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内 容 简 介 

Excel 是 职场 办 公 人 员 的 必 备 工具 ， 然 而 大 多 数 用 户 只 会 进行 较 基 础 的 操作 ， 在 制作 报表 时 常常 
采用 手工 操作 等 低 效 的 方法 ， 加 班 加 点 、 费 时 费力 。 究 其 原因 ， 一 是 不 理解 Excel 的 规则 和 理念 ， 二 
是 缺乏 相应 的 技巧 。 

本 书 开篇 即 阐明 制作 报表 的 正确 步骤 。 接 下 来 按 此 步骤 介绍 大 量 的 技巧 : 在 采集 数据 阶段 ， 如 何 
设计 规范 的 数据 表格 ; 在 加 工整 合 阶段 ， 如 何 进行 数据 表格 格式 转换 及 查 漏 补缺 ， 在 分 析 呈 现 阶段 ， 
如 何 应 用 常用 的 统计 函数 及 数据 透视 表 ， 以 及 使 用 SQL 技巧 。 在 本 书 的 最 后 ， 系 统 总 结 了 “一 劳 永 逸 
报表 的 制作 理念 和 具体 方法 。 

本 书 旨 在 帮助 广大 用 户 提高 报表 制作 效率 ， 将 原本 几 天 的 工作 减少 为 一 天 甚至 半天 ， 将 原本 每 个 
月 都 要 做 报表 变 为 只 需 做 一 次 即 可 ， 将 用 户 从 报表 困境 中 解脱 出 来 ! 
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就 职 [T 圈 十 多 年 ，2013 年 年 初 从 新 浪 网 辞职 后 专门 从 事 Office 培 训 工 作 。 期 间 曾 有 多 家 
出 版 社 联系 出 书 事宜 ， 都 被 我 婉拒 了 。 一 是 市 面 上 各 类 Office 书 籍 已 经 五 花 八 门 ， 二 是 觉得 
自己 还 需要 潜 下 心 来 ， 多 沉淀 沉淀 。 这 样 一 推 就 是 好 几 年 。 

直到 有 一 天 ， 收 到 清华 大 学 出 版 社 的 邀约 邮件 ， 而 我 也 正好 有 了 一 些 心得 。 交 流 中 我 
表示 要 写 就 写 一 本 “有 思想 、 不 一 样 ” 的 书 ， 出 版 社 对 此 也 非常 认同 ， 于 是 我 们 共同 策划 


了 本 书 。 


本 书 内 容 基 于 我 的 一 门 深 受 学 员 欢 迎 的 课程 。 几 百 场 培训 、 一 万 多 名 学 员 的 反馈 ， 验 证 
了 本 课程 是 非常 实用 的 。 课 程 中 很 多 由 于 时 间 所 限 无 法 详细 阐述 的 理念 和 技巧 ， 在 本 书 中 都 
进行 了 系统 的 总 结 ， 并 对 相关 知识 点 进行 了 扩展 和 深化 。 


© ”又 是 充实 的 一 天 


伴 着 窗外 的 雨 声 ， 在 办 公 室 里 清脆 地 回响 着 。 
这 位 是 培训 专员 白 玲 。 主 管 在 下 班 之 前 
紧急 安排 了 一 些 报表 统计 工作 ， 说 第 二 天 早 


上 开会 要 用 ， 今 天 晚上 必须 赶 做 出 来 。 加 班 | 
全 于 二。 下 汪汪 可 是 她 的 拿手 好 戏 呢 。 好 选中 闪 张 表格 ， 音 
就 统 。 击 “ 第 选 ” 按钮 ， 在 “部 门 ” 列 的 第 先 杠 里 


| 选中 了 第 一 个 部 门 ， 并 在 “性 别 ” 列 里 选择 


计 公司 每 个 部 门 男女 员工 人 数 及 比例 。 


A B C 
部 门 | 男 女 


D 
| 


这 又 是 一 项 艰巨 的 任务 啊 ! 她 想 。 首 先 


2011 和 夏天 的 个 哆 上， 大 二 江 泥 。 北 ， 需 要 将 所 有 的 部 站 都 列 出 来 ， 但 是 有 好 几 二 
EE pvt (A a ee 
双眼 睛 紧 紧 地 困 着 电脑 屏幕 ， 键 盘 的 裔 击 声 。 了 出来 ”让 了 一 下， 权限 不 够 。 于 是 只 好 从 

| 员工 名 册 表 中 ， 将 部 门 一 个 一 个 挑 出 来 ， 复 


制 粘贴 到 报表 中 。 大 约 花 了 30 分 钟 ， 终 于 把 
全 部 的 68 个 部 门 整理 好 了 。 
第 二 步 ， 得 到 各 部 门 男女 员工 人 数 。 这 


“ 男 ”。 窗 口 的 底部 立即 显示 出 “在 5632 


| 条 记录 中 找到 18 个 ”， 她 将 “18” 填 写 到 


悦 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


报表 中 ， 然 后 更 改 “ 性 别 ” 列 筛选 条 件 为 


钟 ， 全 部 的 男女 员工 数据 统计 出 来 了 。 


最 后 一 项 数据 “男女 比例 ”了 。 这 个 简单 ， 


输入 了 公式 “=B2/C2”， 结 果 为 “1.5”， 


| 数据 量 越 大 ， 耗 费 的 时 间 也 越 长 。 熟 练 的 操 
“ 女 ”， 又 找到 了 12 个 。 就 这 样 一 个 一 个 更 | 
改 部 门 、 性 别 列 的 筛选 条 件 ， 又 花 了 30 分 | 


她 感到 有 点 儿 累 了 ， 再 坚持 一 下 ， 就 简 | 


只 要 将 男女 人 数 相 除 即 可 。 她 在 D2 单元 格 


作者 每 个 月 做 报表 ， 往 往 也 需要 花 两 三 天 甚 
至 更 多 时 间 。 

我 们 不 但 要 得 到 准确 的 报表 数据 ， 而 且 
要 提高 效率 ， 用 更 短 的 时 间 完 成 ! 

是 时 候 改 变 我 们 原来 的 思维 和 做 法 了 ! 


| @ 报表 制作 三 步 法 


主管 要 求 显示 成 “X:Y” 这 种 格式 ， 怎 么 办 | 
呢 ? 冥 思 苦 想 仍 不 得 其 法 ， 只 好 手工 输入 了 | 
“1.5:1”。 填 写 了 几 行 她 觉得 写 公式 计算 更 | 
麻烦 ， 顺 手 拿 过 手边 的 计算 器 ， 熟 练 地 将 各 ， 
行 数据 算出 来 ， 再 填 入 到 表格 中 。 这 一 列 数 | 


据 又 花 了 将 近 30 分 钟 。 


最 终 在 21:05 将 统计 好 的 报表 发 送 给 了 主 | 
管 。 走 出 大 厦 的 一 刻 ， 雨 停 了 ， 空 气 中 混合 着 | 
泥土 与 青草 的 气息 ， 尽 管 身体 有 些 疲惫 可 是 心 | 


情 很 愉悦 : 入 职 一 个 月 来 ， 每 天 都 这 么 充实 ! 
© 您 还 在 用 “筛选 大 法 ” 吗 


| 钟 ， 美 餐 端 上 案 。 


白 玲 的 做 法 ， 你 是 否 似曾相识 ? 你 是 否 | 
也 经 常 使 用 筛选 功能 来 统计 报表 ? 使 用 你 的 | 
双手 赁 着 飞快 的 复制 、 粘 贴 操作 来 关联 表格 | 
| 的 是 各 种 数据 。 制 作 报表 也 可 以 分 为 三 步 ; 

根据 德 宝 老师 在 课堂 上 的 调研 ， 超 过 一 | 
半 以 上 的 同学 对 “筛选 大 法 ” 情 有 独 钟 。 很 | 
多 人 认为 数据 就 应 该 是 这 样 统计 的 ， 根 本 没 | 


数据 ? 


去 思考 、 探 索 : 还 有 没有 其 他 的 方法 ? 
筛选 大 法 虽然 能 准确 地 得 出 数据 ， 但 其 


次 端 是 显而易见 的 ， 即 效率 极 低 ! 每 一 项 数 


据 都 要 靠 大 量 的 操作 得 出 并 填写 ， 要 处 理 的 | 


那么 我 们 来 看 看 正确 的 报表 制作 步 又。 
生活 处 处 氏 学 问 ， 下 面 以 德 宝 老师 爱 吃 的 非 
菜 炒 鸡蛋 打 个 比方 。 做 这 道 菜 的 过 程 可 以 分 
解 为 以 下 三 步 。 

第 一 步 ， 采 集 食材 。 去 菜市 场 买 一 捆 韭 
菜 ， 从 超市 买 油 盐 桨 醋 等 调料 ， 从 冰箱 里 拿 
出 几 个 鸡蛋 等 。 

第 二 步 ， 加 工 食材 。 将 韭菜 摘 好 洗 干 
净 、 切 成 段 ， 鸡 蛋 打 碎 搅 拌 均 匀 。 

第 三 步 ， 开 炒 。 点 火 开 灶 ， 爆 炒 几 分 


简单 地 说 就 是 “ 买 菜 、 洗 菜 、 做 菜 ”。 


其 实 做 报表 跟 做 菜 是 一 样 的 ， 只 不 过 做 
菜 处 理 的 对 象 是 各 种 食材 ， 而 做 报表 要 处 理 


采集 数据 ， 相 当 于 采集 食材 原料 ; 加 工整 
合 ， 相 当 于 洗 菜 切 菜 ， 分 析 呈 现 ， 相 当 于 炒 
好 菜 并 端 上 桌 。 


买 荣 洗 荣 做 荣 
Ec 
收集 模板 并 型 转换 函数 
导入 外 合并 补缺 数据 透视 表 


部 
图 表 、 报 告 


做 菜 就 是 “从 食材 到 菜 ” 的 过 程 ， 而 做 | 
| 量 的 操作 ， 即 可 得 到 新 的 报表 ! 从 而 不 必 每 
常生 活 中 就 蕴藏 着 数据 分 析 的 道理 ! 报表 制 | 
| 报表 。 工 作 量 减 少 了 ， 效 率 提高 了 ;一 劳 永 


报表 就 是 “从 数据 到 报表 ”的 过 程 。 原 来 日 


作 三 步 法 ， 具 体 如 下 。 


( 1 ) 采集 数据 :数据 往往 分 散 存储 于 
多 个 地 方 ， 我 们 需要 将 它们 集中 采集 到 Excel 
| 达到 如 此 境界 ? 本 书 将 揭晓 其 中 的 奥秘 。 


i © 本 书写 作 思 路 与 阅读 顺序 


中 ， 才 好 进一步 处 理 、 分 析 。 


( 2 ) 加 工整 合 ， 就 像 韭菜 不 能 直接 炒 | 
一 样 ， 采 集 回来 的 数据 往往 具有 各 种 各 样 的 


问题 、 不 能 直接 使 用 ， 还 需要 进行 各 种 格式 
转换 、 查 漏 补缺 、 加 工 处 理 。 最 终 让 数据 成 ， 
为 标准 的 、 规 范 的 数据 ， 这 样 才 利 于 开展 下 | 
| 进行 相关 内 容 的 取舍 和 组 织 。 


一 步 的 分 析 工作 。 


( 3 ) 分 析 呈 现 ， 使 用 Excel 的 内 置 功 | 

能 ( 如 函数 、 数 据 透视 表 等 各 种 数据 分 析 工 | 
具 、VBA 等 ) 及 外 部 插件 或 工具 进行 分 析 , 生 | 
| 用 法 ， 而 并 没有 把 它们 全 部 集中 在 一 章 之 
| 中 。 我 试图 站 在 读者 的 立场 ， 从 较 简单 的 
| 内 容 入 手 ， 快 速 领悟 理念 并 掌握 一 些 实 操 技 
现在 ， 我 们 知道 了 制作 报表 的 三 个 步 | 

了 又。 然而 大 部 分 用 户 在 “从 数据 到 报表 ”这 | 
一 过 程 中 的 制作 效率 不 高 ， 所 以 还 要 解决 以 | 
| 用 到 的 时 候 又 忘 得 差不多 了 。 
(1 ) 如 何 更 快 地 制作 报表 ， 无 须 好 | 
| @ 第 一 部 分 ， 必 备 知识 ( 第 1 章 ) : 介 
( 2 ) 同样 的 报表 ， 如 何 避 免 多 次 制作 | 


成 各 种 数据 报表 或 图 表 ， 呈 现 给 相关 人 员 。 
© ”还 要 解决 的 两 个 重要 问题 


下 两 个 更 重要 的 问题 。 


VR 


( 比如 每 个 月 都 要 做 ) ? 


第 一 个 问题 是 解决 将 一 次 制作 报表 的 | 
周期 缩短 ， 第 二 个 问题 是 解决 将 重复 的 报表 
制作 工作 ， 减 少 为 一 次 性 的 工作 。 如 果 这 两 | 
个 问题 都 得 以 解决 ， 我 们 只 需要 第 一 次 将 报 


表 中 的 公式 或 模板 设 定好 ， 以 后 只 需要 极 少 


天 、 每 周 、 每 月 都 要 反复 地 花 大 量 时 间 做 


和 狗 ， 岂 不 快 哉 ? ! 
什么 样 的 理念 、 什 么 样 的 方法 ， 才 能 够 


本 书 没有 按照 Excel 的 功能 分 门 别 类 编 
写 内 容 ， 也 不 是 一 个 个 零散 技巧 的 堆积 ， 而 
是 遵照 “报表 制作 三 步 法 ”这 一 核心 主线 ， 


在 编写 顺序 上 本 书 与 一 般 书 籍 也 不 同 ， 
遵循 “循序 渐进 、 用 以 致 学 ”原则 。 例 如 
你 将 会 发 现 本 书 在 很 多 章节 都 会 介绍 函数 的 


， 只 在 必要 的 时 候 才 介 绍 相关 知识 作为 铺 
妻 ， 再 逐渐 深入 。 而 不 是 一 上 来 就 介绍 一 堆 
你 都 不 知道 干什么 用 的 函数 ， 等 到 后 面 需 要 


本 书 各 章节 主要 内 容 如 下 。 


绍 Excel 中 的 一 些 概念 和 技巧 ， 如 工作 
表 、 单 元 格 、 函 数 等 概念 ， 单 元 格 引 用 
方式 ， 快 速 选择 单元 格 等 技巧 。 

会 ”第 二 部 分 ， 采集 数据 ( 第 2 一 4 章 ) : 介 
绍 Exce| 基 本 数据 类 型 ， 如 何 设 计 采 集 模板 
收集 数据 ， 数 据 输入 技巧 ， 以 及 如 何 导 


iE 图 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


入 Excel 外 部 数据 。 


”第 三 部 分 ， 加 工整 合 ( 第 5 章 ) :多 数 | 
| 遍 阅读 时 如 不 好 理解 ， 可 以 先 跳 过 。 
本 部 分 介绍 常见 的 问题 如 何 处 理 - 如 | 


果 在 采集 数据 环节 做 得 到 位 ， 那 么 这 ”关于 软件 版 本 


时 候 表格 都 存在 一 些 不 规范 的 问题 ， 


一 步 也 许可 以 省 略 。 
合 ”第 四 部 分 ， 分 析 呈 现 ( 第 6 一 9 章 ) : 


介绍 如 何 使 用 函数 与 数据 透视 表 分 析 数 | 
据 、 制 作 报表 ， 如 何 使 用 SQL 查询 关联 ; 
| 虑 到 排版 因素 ， 部 分 截图 对 不 重要 的 地 方 


多 表 数 据 ， 以 及 报表 格式 与 查看 技巧 。 


@ 第 五 部 分 ， 一 劳 永 逸 ( 第 10 一 12 | 
章 ) : 前 二 一 四 部 分 内 容 对 应 的 是 报 | 
表 制 作 三 步 法 。 而 第 五 部 分 可 以 看 作 | 


io i 
是 “分 析 呈 现 ” 这 一 环节 的 进 阶 与 深 | es 


化 ， 教 会 大 家 如 何 只 做 一 次 报表 就 够 了 。 


简 言 之 ， 第 一 部 分 是 打 基 础 :第 二 部 分 | 
| 醒 我 注意 休息 ， 不 要 老 是 坐 在 电脑 前 。 还 有 
| 一 次 在 他 妈妈 生病 时 ， 承 担 了 做 饭 的 任务 。 


是 如 何 让 Excel 收 集 到 数据 ， 第 三 部 分 是 学 习 
如 何 让 数据 变 得 规范 、 便 于 分 析 ; 第 四 部 分 


是 掌握 如 何 快速 分 析 、 制 作 报表 第 五 部 分 | 
是 学 习 如 何 避 免 多 次 制作 重复 的 报表 。 通 读本 | 
书 ， 你 会 发 现 Excel 中 的 那些 功能 按钮 ， 不 是 | 


毫 无 章法 、 无 迹 可 循 的 ， 其 背后 是 有 逻辑 关联 © 技术 支持 


的 。 下 图 展示 了 本 书 的 思路 和 主要 内 容 。 


一 劳 永 竟 
加 工整 合 COUNTIFS/SU Fe 
合 ， 近年 月 查看 报表 
采集 数据 -Excel 中 的 两 种 雪 。 MIF>/I 自动 包含 新 记录 
， 什 么 是 名 称 。。 去除 多 行 标题 。 ”VLOOKUP 叶 数 。 OFFSET 国 数 
单元 格 引用 方式 。 去 除 小 计 与 汇总 ” 公式 杠 误 处 理 。 ， 数 组 公式 应 用 
快速 选择 单元 格 ”取消 合并 单元 属 ”” 创建 数控 适 视 雪 ， 提取 不 重复 名单 
， 数 据 类 型 文本 拆 分 与 合并 ”设置 值 加 示 方式 ， 夺 格 册 用 技巧 
， 日 期 原理 控 闫 色 生成 文本 对 六 段 组 合 透视 天 切片 让 
数据 验证 ， 数值 格式 转换 。 ”插入 计算 字段 
”保护 工作 表 ”日 期 格式 转 措 。 “ 二 级 关联 下 拉 框 
数据 输入 技巧 。 。 二 维 表 转 一 约 表 ”” SQL 查询 
， 导 入 文本 文件 。。 神奇 的 快速 填充 。 条件 格 式 迷 你 图 VBA 语法 与 语句 
导入 网 页 数据 。 ， 泰 属 设 计 安 例 。 ， 窗口 界面 良 定义 ，VBA 常 用 对 象 : 


| 文件 ， 可 扫描 右 侧 的 公众 
”号 二 维 码 ， 关 注 公众 号 后 
| 复 “一劳永逸 ”或 按 提示 下 
| 载 。 还 可 以 与 德 宝 老师 进行 
| 互动 沟通 。 


建议 读者 按照 正常 的 编排 顺序 阅读 即 
可 。 带 “ 淡 ”标志 的 章节 为 扩展 知识 ， 第 一 


本 书 以 Excel 2016 版 写作 ， 但 所 阐述 的 


， 理念 和 绝 大 部 分 技巧 在 Excel 2007 版 及 后 续 


版 本 中 都 是 通用 的 。 尽 管 如 此 ， 建 议 大 家 使 
用 至 少 Excel 2010 版 本 进行 学 习 。 另 外 ， 考 


做 了 裁剪 处 理 ， 所 以 书 中 显示 的 界面 可 能 
与 软件 中 的 不 完全 一 致 。 
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为 了 便 了 


读者 理解 本 书 中 的 知识 点 和 表述 方法 ， 我 们 将 
Excel 中 的 几 个 重要 概念 与 相关 技巧 集中 在 本 部 分 进行 介绍 ， 作 
为 预备 知识 。 


千里 之 行 始 于 足下 ， 高 
楼 也 不 是 一 天 建成 的 。 要 把 
基础 打 好 ， 让 我 们 开始 吧 1 


万 丈 高 楼 平地 起 


念 和 技巧 。 例如 工作 表 / 工 作 敌 、 


本 章 介绍 Excel 中 的 一 些 概 
念 ; 单元 格 的 几 种 引用 方式 和 区 


单元 格 /区 域 、 名 称 、 函数 等 概 
别 、 快速 选择 单元 格 等 技巧 。 


\1.1) 工作 表 与 工作 簿 


默认 情况 下 ， 一 打开 Excel 就 能 看 到 窗 | 


口 底部 ， 如 右 图 所 示 的 Sheet1、Sheet2、 
Sheet3， 这 些 叫 做 工作 表 标 签 ( Sheet 


;Sheet ) 。 


Tab ) ， 每 个 工作 表 标 签 就 代表 一 张 工作 | 


表 ( Sheet ) 
11.2) 围 元 格 
(es 


工作 表 中 包含 很 多 密密麻麻 的 小 格子 ， 这 
些小 格子 叫做 单元 格 ( Cell ) ， 它 们 像 是 一 
一 个 的 小 抽 


大， 用 来 存放 各 种 数据 。 一 


， 用 户 当前 所 选中 的 、 正 在 | 


处 理 的 工作 表 叫 做 活动 工作 表 ( Active 
而 整个 Excel 文 件 就 是 一 个 工作 短 
( Workbook ) ， 工 作 簿 中 可 包含 一 张 或 多 
张 工作 表 。 


Sheet1 


Sheet2 | Sheet3 


| 他 工作 表 以 及 其 他 文件 中 的 某 个 单元 格 的 地 


张 工作 表 包 含 多 少 个 单元 格 呢 ? 以 Excel 


2010 版 为 例 ， 大 约 是 172 亿 个 单元 格 。 
数量 巨大 的 单元 格 里 存放 了 数据 ， 需 要 用 


的 时 候 怎么 找到 它们 呢 ? Excel 的 解决 方案 | 


是 : 为 每 个 单元 格 设置 一 个 唯一 的 编号 。 


窗 ea : 
做 “ 列 标 ”， 左 侧 有 1、 …， 这 些 叫 做 | 
“ 行 号 ” a 


地 址 。 可 以 通过 在 公式 中 使 用 本 工作 表 、 其 


这 些 n| 


个 ， 址 ， 来 引用 单元 格 中 的 值 。 引 用 方法 如 下 。 


( 1 ) 本 工作 表 : 列 标 + 行 号 。 例 如 ，B 
列 第 3 行 用 “B3” 表 示 ， 如 下 图 所 示 ， 以 此 
类 推 。 列 标 不 区 分 大 小 写 。 


A BB C 
1 


2 
引 
4 


( 2 ) 跨 工作 表 : 工作 表 名 +1+ 列 标 


| + 行 号 。 例 如 ， 要 在 Sheet1 工 作 表 中 使 


| 用 Sheet2 工 作 表 的 A1 单 元 格 ， 可 表示 成 
就 确定 了 一 个 个 不 同 的 单元 格 。 列 标 和 行 号 就 
像 是 X 轴 和 Y 轴 ， 可 以 用 来 确定 单元 格 的 坐标 ， 


“Sheet2!IA1”。 
( 3 ) 跨 文件 ，[ 文 件 名 ]+ 工 作 表 名 +!+ 列 
i 标 + 行 号 。 例 如 “[C\ 案 例 .xlsxJSheet2IA1”。 


= ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


两 个 及 两 个 以 上 的 单元 格 ， 就 构成 了 
区 域 ( Range ) 。 在 执行 操作 之 前 ， 选 中 
一 个 单元 格 就 只 针对 于 该 单元 格 ， 但 当选 中 


”号 或 列 标 : 列 标 。 例 如 ， 
| 整 行 ， 


了 一 个 区 域 时 ， 就 对 该 区 域 中 所 有 的 单元 格 ， 
| 列 两 列 。 

对 于 连续 的 区 域 ， 表 示 方 法 为 : 左上 角 | 
单元 格 +:+ 右 下 角 单 元 格 。 例 如 ， 下 图 中 区 | 


都 有 效 。 


域 表 示 为 “B2:C4”。 


A EEG D 
I 


B2 


C4 


pwN— 


\1.4) 活动 四 元 部 


无 论 是 选中 一 个 单元 格 还 是 区 域 ， 同 一 
时 刻 总 有 且 只 有 一 个 单元 格 是 激活 的 ， 称 为 
活动 单元 格 ( Active Cell ) ， 输 入 的 内 容 会 
进入 到 活动 单元 格 中 。 活 动 单元 格 的 意义 在 


若 要 表示 整 行 或 整 列 ， 可 使 用 行 号 : 行 
“7:7” 表 示 第 7 行 

“7:10” 表 示 第 7~10 行 一 共 4 行 ， 同 
“C:C” 表 示 C 列 ，“C:D” 表 示 C 列 和 D 


理 ， 


对 于 不 连续 的 区 域 ， 用 英文 的 逗 
号 “,” 将 各 区 域 连接 起 来 即 可 ， 如 
“A1:A5,C6:C8”。 如 果 要 引用 其 他 工作 表 


| 或 其 他 文件 中 的 区 域 ， 请 参考 1.2 节 中 单元 格 
| 的 引用 方法 。 


于 ， 设 置 公式 时 只 需 使 用 该 单元 格 地 址 , 会 | 


自动 应 用 到 区 域 中 的 其 他 单元 格 上 。 


lf \ 昌 ebp 
\1.5) 选项 卡 与 功能 区 
Excel 窗 口上 部 的 “开始 ”“ 插 入 ”“ 页 面 布局 ”“ 公 式 ”“ 数 据 ” 等 叫做 选项 卡 。 左 侧 
的 选项 卡 都 是 固定 显示 的 ， 在 最 右面 还 有 一 种 “智能 选项 卡 ”， 只 有 当 用 户 选 中 某 些 特定 的 
对 象 时 才 显 示 ， 例 如 ， 当 选中 某 个 表格 时 才 会 显示 “表格 工具 ”选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 
选项 卡 去 局 工具 
[2 数据 市 网 ”视图 开发 T 具 德 宇 老 师 Power Pivot 设计 ] 
i 巧 本 
， [最 迫使 用 的 源 入 \ 妨 玖 左 琉 到 围 ?= 


获取 和 转换 连接 


加 


选项 卡 下 方 是 功能 区 ， 包 含 各 种 各 样 的 功能 按钮 ， 并 按 功能 的 不 同 分 为 多 个 组 。 为 了 方便 
读者 找到 相应 的 按钮 ， 本 书 统一 的 表述 方法 为 ， 选 项 卡 使 用 “【】”， 组 名 使 用 “【 】〗 ”， 按 
钮 或 命令 使 用 双 引 号 ， 例 如 ， 单 击 【数据 】 | 【排序 和 筛选 ] 组 中 的 “入选 按钮 。 


,1.6) 名称 


1.6.1 名称 的 概念 及 作用 


简单 地 说 ， 我 们 可 以 为 一 个 单元 格 、 | 称 ， 将 会 给 用 户 带 来 很 大 的 好 处 ! 举 个 例子 : 
区 域 甚至 一 个 公式 命名 一 个 名 字 ， 之 后 便 可 | A WE cc | o  : 

| 1 便便 从 1 王 | 6.50%l] 

以 使 用 该 名 字 来 营 代 原 有 的 内 容 ， 这 就 是 名 | 2 可 ml ES 

称 。 使 用 名 称 不 仅 能 让 公式 变 得 更 简单 , 而 | | EE 

且 某 些 场合 必须 要 用 名 称 才能 实现 ， 名 称 ， 图 中 分 别 有 数 量 、 单 价 以 及 提成 等 
是 Excel 中 一 个 非常 重要 的 功能 。 善 于 使 用 名 | 数据 ， 如 要 计算 提成 ， 通 常 应 写 公 式 : 


RE 于 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


=A2*B2*E1。 这 个 公式 无 疑 可 以 正确 地 计算 | 
出 结果 ， 但 有 时 候 公式 会 更 加 复杂 、 引 用 到 ， 
的 单元 格 比较 多 ， 往 往 让 我 们 搞 不 清 每 个 单 | 
元 格 代表 什么 数据 、 有 什么 含义 ， 变 得 难以 
| 名 称 的 作用 也 是 如 此 ， 当 然 这 只 是 微不足道 
| 的 一 点 罢了 。 


阅读 ， 出 错 了 也 不 易 查 错 及 修改 。 如 果 使 用 
名 称 ， 公 式 变 成 类 似 “= 数 量 * 单 价 * 提 成 


1.6.2 名称 的 快速 创建 


名 称 必须 先 创建 ( 或 者 叫 定义 ) 才能 使 


格 的 引用 地 址 ， 如 下 图 中 的 A2 单 元 格 。 
十 一 
下 过 和 . 本 二 并 , 


要 为 A2 单 元 格 定义 名 称 ， 只 要 将 名 称 框 | 


里 的 “A2” 删 掉 ， 输 入 “数量 ”， 并 回 车 确 
认 。 这 样 就 将 “数量 ”这 个 名 称 赋予 了 A2 单 


1.6.3 ”根据 所 选 内 容 批量 创建 名 称 


使 用 上 面 的 方法 只 能 一 个 一 个 地 定义 名 
称 ， 如 果 要 对 一 个 区 域 的 很 多 行 或 列 都 要 单 
独创 建 名 称 ， 可 以 批量 创建 。 


选中 要 用 于 创建 名 称 的 、 包 含 标题 的 区 | 
域 ， 单 击 【公式 】| 【定义 的 名 称 ] 组 中 的 | 
“根据 所 选 内 容 创建 ”按钮 ， 将 弹出 “根据 | 
所 选 内 容 创建 名 称 ” ( Excel 2010 版 是 “以 | 


这 样 ， 是 不 是 清晰 易 懂 多 了 ? 

就 像 虽然 我 们 每 个 人 都 有 身份 证 号 码 进 
行 区 分 ， 但 还 是 要 有 个 姓名 甚至 外 号 ， 因 为 
这 样 不 但 有 直观 的 含义 ， 而 且 亲切 又 好 记 。 


| 元 格 。 此 时 再 选中 A2 单 元 格 时 ， 名 称 框 里 不 
用 ， 否 则 公式 会 报 #NAME? 错 误 。 最 简单 的 | 
方法 就 是 直接 在 名 称 框 里 定义 。 名 称 框 就 是 | 
窗口 左上 角 的 那个 框 ， 默 认 情况 下 当 用 户 选 
中 某 个 单元 格 时 ， 名 称 框 里 就 显示 该 单元 | 


再 显示 “A2”， 而 是 刚刚 定义 的 名 称 。 同 样 
的 方法 ， 可 将 B2 定 义 为 “单价 ”、E1 定 义 为 
“提成 ”， 

定义 好 名 称 ， 就 可 以 在 公式 中 使 用 
了 。 我 们 用 名 称 来 替代 原来 的 三 个 单元 格 


| 地 址 ， 公 式 变 为 “= 数量 * 单 价 * 提 成 ”， 如 


i 下 图 所 示 。 
| B4 - 大 | = 数量 * 单 价 * 提 成 
A B D E 
1 证 蚂 单价 茹 区 | 6.50%] 
2 10| 1000| 
二 
| CC 50)-wareti 


| 选 定 区 域 创 建 名 称 ” ) 对 话 框 ( 这 个 操作 的 


快捷 键 是 Ctrl+Shift +F3 ) ， 如 下 图 所 示 。 


固定 Xg 称 ~ 以 选 证 区 域 创建 和 称 ? XX 


级 用 于 公式 ~ 以 称 : 
四 [sa 


“ 首 行 ”“ 最 左 列 ”“ 末 行 ”及 “最 右 列 ”表示 名 称 的 名 字 来 自 何 处 。 选 中 “ 首 行 ” 
复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 这 样 就 创建 了 两 个 以 首 行 进行 命名 的 名 称 : 数量 、 单 价 ， 
其 引用 位 置 是 本 列 中 除 首 行 外 的 其 他 行 所 构成 的 区 域 。 


1.6.4 ”名 称 修改 与 删除 


已 经 定义 好 的 名 称 ， 也 可 以 修改 它 的 


名 字 、 所 引用 的 单元 格 位 置 ， 或 者 干脆 删除 | 


掉 。 单 击 【公式 】 | 【定义 的 名 称 ] 组 中 的 
“名 称 管理 器 ”按钮 ， 弹 出 “名 称 管 理 器 ” 


的 名 称 和 表 名 称 ， 还 能 编辑 、 删 除 和 添加 
名 称 。 


直人 于 主流 


Wo. | | WD | | Wo) Be 


名 称 数值 引用 位 置 ” 范围 ”批注 

| = 雪 量 10 = 名 称 (SA$2 工作 入 

器 提成 ”6.50% ”= 名 称 !$E$1 工作 簿 

由 位置 

国 团 -a%62 四 


名 称 列表 下 方 的 “引用 位 置 ”表示 名 称 


所 代表 的 内 容 ， 可 以 是 一 个 单元 格 ， 或 一 个 | 
区 域 ， 也 可 以 是 常量 ( 即 一 个 固定 的 数值 或 ， 
“北京 ”) ， 还 可 以 是 另 | 


文本 ， 如 : 100、 


11.7) 函数 
SS 


1.7.1 函数 的 概念 与 构成 


| 一 个 公式 ( 包括 函数 ) 。 可 以 修改 名 称 的 引 


用 位 置 ， 例 如 ，“ 单 价 ” 本 来 代表 B2 单 元 


” 格 ， 现 在 想 改 为 B3 单 元 格 ， 方 法 是 : 单 击 先 
”中 该 名 称 ， 在 “引用 位 置 ” 框 中 选择 新 的 单 
对 话 框 ， 如 下 图 所 示 ， 可 以 查看 所 有 已 定义 


元 格 或 区 域 ， 也 可 以 直接 在 框 中 输入 新 的 引 

用 地 址 或 值 ， 再 单 击 左 侧 的 回 按钮 即 可 。 
要 修改 名 称 的 名 字 ， 如 将 “数量 ” 改 为 

“销售 数量 ”， 则 单 击 选中 名 称 “ 数 量 ”， 


， 单 击 对 话 框 顶部 的 “编辑 ”按钮 ， 在 弹出 的 


“编辑 名 称 ” 对 话 框 ( 如 下 图 所 示 ) 中 ， 输 


| 入 “销售 数量 ”， 确 定 即 可 。 当 然 ， 在 这 里 


也 可 以 同时 修改 名 称 的 引用 位 置 。 


闹 得 名 称 0 
[I 阿 
备注 Q): | “| 


使 用 Excel 就 要 涉及 数据 处 理 与 计算 。 对 于 仅 涉及 少数 单元 格 的 简单 运算 ， 直 接 写 公 


EE 二 3 轩 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


式 即 可 ， 如 公式 =A1+A2+A3 可 对 这 三 个 单元 格 求 和 ; 但 是 如 果 涉 及 大 量 单元 格 ， 自 己 写 
式 就 无 能 为 力 了 。 例 如 ， 要 对 A1、A2、…、A1000 这 1000 个 单元 格 求 和 ， 总 不 能 把 
成 =A1+A2+A3+…+A1000 吧 ? 怎么 解决 类 似 的 问题 呢 ? 微软 的 工程 师 发 明了 “函数 ”， 
如 ， 此 例 只 要 使 用 =SUM ( A1:A1000 ) 立即 搞定 ! 

这 个 SUM 就 是 一 个 函数 。 函 数 本 质 上 是 由 工程 师 预先 编写 好 的 、 内 置 在 Excel 软 件 
中 的 一 段 代 码 ， 专 门 实现 某 些 特定 的 功能 ， 用 来 满足 所 有 或 大 部 分 Excel 用 户 的 需求 。 例 
如 ， 大 家 都 有 对 数据 求 和 的 需求 ， 于 是 就 有 了 SUM 函 数 ， 也 有 求 一 组 数 平均 值 的 需求 ， 
于 是 就 有 了 AVERAGE 函 数 ……Excel 内 置 逻辑 、 财 务 、 日 期 和 时 间 、 文 本 、 查 找 与 引用 
等 十 几 个 类 别 共 四 百 多 个 函数 供用 户 使 用 ;而 且 熟 悉 VBA 的 用 户 也 可 以 使 用 VBA 开 发 自己 
的 函数 。 

一 个 完整 的 函数 ， 其 结构 通常 有 如 下 三 部 分 。 

函数 名 称 ( [参数 1],[ 参 数 2]……- ) 

( 1 ) 函数 名 称 。 必 需 ， 用 来 区 分 不 同 的 函数 。 一 般 来 说 ， 不 同 的 函数 有 不 同 的 功能 。 

( 2 ) 小 括号 。 必 需 ， 在 函数 名 称 后 面 ， 要 紧 跟 一 对 括号 ( ) 。 

( 3 ) 参数 列表 。 非 必需 ， 视 具体 函数 而 定 。 有 的 函数 有 一 个 、 两 个 、 三 个 甚至 二 百 
多 个 参数 ， 有 的 函数 根本 没有 参数 ( 即使 没有 参数 ， 使 用 时 函数 名 称 后 边 的 小 括号 也 不 
能 省 略 ) 。 在 中 括号 “[]” 里 的 参数 表示 该 参数 是 可 有 可 无 的 ( 没有 的 话 一 般 采用 默认 
值 ) ， 不 带 中 括号 的 参数 则 是 必需 的 。 各 参数 之 间 用 英文 逗号 “,” 分 隔 开 ， 放 在 小 括 


E 


na 


[= 
xs 


参数 到 底 怎么 理解 呢 ? 参数 就 是 输入 给 函数 的 可 变量 ， 函 数 根据 这 些 参 数 ， 处 理 后 
返回 给 用 户 可 能 不 同 的 结果 。 以 求 和 函数 SUM 为 例 ， 今 天 要 对 A1:A7 单 元 格 求 和 ， 明 天 又 
要 对 B1:B7 单 元 格 求 和 ， 总 不 能 要 求 微软 提供 两 个 函数 吧 ? 由 于 需要 求 和 的 单元 格 ， 总 是 
经 常 变 化 的 ， 所 以 只 要 将 它们 作为 一 个 参数 对 待 ， 传 给 SUM 函 数 ， 分 别 写成 =SUM 
(A1:A7 ) 、=SUM ( B1:B7 ) 即 可 。 

参数 可 以 是 常量 ( 包括 数值 、 文 本 ， 若 是 文本 需要 用 双 引 号 引起 来 ) ， 可 以 是 单元 格 或 
区 域 引 用 ， 也 可 以 是 定义 好 的 名 称 ， 还 可 以 是 函数 。 

可 以 把 函数 想象 成 “投影 仪 ”， 从 电脑 等 播放 设备 传输 出 来 的 信号 ， 传 输 给 投影 仪 ( 输 
入 ) ， 投 影 仪 经 过 处 理 、 转 换 ， 用 灯泡 将 图 像 投 射出 来 ( 输出 ) 。 只 要 保证 将 各 种 线 连接 正 
确 并 设置 好 ， 它 就 能 给 我 们 正确 的 返回 结果 。 对 于 函数 来 说 ， 参 数 就 是 它 的 “输入 ”， 返 回 
结果 就 是 它 的 “输出 ”， 而 这 两 点 也 正 是 用 户 需要 掌握 和 关心 的 。 


1.7.2 如何 有 效 地 学 习 函 数 


功能 ， 知 道 它 能 做 什么 、 处 理 什么 任务 ， 二 是 要 清楚 函数 的 参数 ， 了 解 它 有 几 个 参数 、 每 个 
参数 分 别 代表 什么 意思 。 
关于 第 一 点 ， 建 议 初学 者 建立 一 个 如 下 函数 与 功能 对 照 表 。 


处 理 什么 任务 


SUM 
PO 


多 条 件 计数 


多 条 件 求 和 
| 


德 宝 老师 建议 不 要 使 用 左边 表格 这 种 简单 的 功能 罗列 ， 而 要 使 用 右边 的 这 种 ， 即 首先 你 
要 清楚 现在 需要 处 理 什么 工作 任务 ， 然 后 看 看 有 哪些 函数 可 以 胜任 ， 并 择 其 优 。 久 而 久之 ， 
这 个 函数 库 不 断 丰 富 ， 再 遇 到 什么 样 的 工作 任务 ， 便 会 快速 地 定位 到 相应 的 函数 进行 处 理 
了 。 为 什么 我 建议 使 用 右边 的 表 呢 ? 左边 的 表格 是 “函数 优先 ”， 还 处 在 软件 的 功能 里 面 
而 右边 的 表格 是 “工作 优先 ”， 是 跳出 软件 以 解决 工作 任务 为 目的 。 这 是 两 种 不 同 的 思维 和 
方向 ， 当 然 右 边 的 更 好 。 

关于 第 二 点 ， 当 你 定位 到 某 个 函数 后 ， 接 下 来 就 需要 清楚 地 知道 它 的 参数 了 。 很 多 读者 
觉得 函数 的 参数 很 难 记 ， 好 不 容易 记 住 了 ， 过 些 天 不 用 就 又 忘 了 。 德 宝 老师 建议 不 要 采取 死 
记 硬 背 的 方法 ， 要 掌握 函数 的 参数 ， 重 在 理解 。 你 要 知道 : 函数 是 “人 ”开发 出 来 的 ， 也 是 
给 “人 ”使 用 的 ， 因 此 它 必 然 遵 循 大 部 分 人 的 思维 和 使 用 习惯 。 我 们 只 要 理解 其 背后 的 思维 
和 规律 ， 再 加 上 一 点 儿 技巧 ， 就 不 难 记忆 和 使 用 函数 了 。 

怎么 挖掘 和 理解 函数 背后 的 规律 呢 ? 请 想 一 想 ， 在 Excel， 甚 至 在 电脑 出 现 之 前 ， 人 们 是 
在 哪里 记录 数据 并 统计 报表 呢 ? 对 ， 就 是 在 纸 质 的 账本 上 。 现 在 让 我 们 回 到 以 前 ， 假 设 你 
对 的 是 打印 在 纸 上 的 表格 ， 此 时 你 将 如 何 运用 你 的 眼睛 和 双手 去 统计 数据 呢 ? 请 你 仔细 琢磨 
这 个 过 程 。 函 数 只 是 把 这 个 过 程 电子 化 了 而 已 ! 其 背后 的 思维 和 使 用 ， 与 我 们 在 纸 面 上 的 思 
考 和 做 法 是 完全 一 致 的 。 

先 通过 纸 面 上 的 数据 模拟 ， 把 运算 过 程 想 明白 ， 再 反 过 来 掌握 函数 的 参数 ， 姑 且 把 这 个 
学 函数 的 方法 称 为 “ 纸 面 思维 ”学 习 法 。 在 以 后 的 函数 学 习 中 会 通过 一 些 例子 ， 来 说 明 具 体 
如 何 用 这 个 方法 去 理解 函数 的 参数 。 


(数据 + 函数 + 表格 ) 


1 .8 里 元 格 引 用 方式 及 其 区别 


> 


绝 大 多 数 函数 或 公式 中 都 要 使 用 到 单元 格 。 当 写 好 某 一 行 的 公式 向 其 他 行 或 列 填充 时 ， 


会 涉及 单元 格 的 变化 。 我 们 必须 先 了 解 其 变化 规则 ， 


公式 时 得 心 应 手 。 


1.8.1 公式 计算 结果 为 何 出 错 


下 图 中 需要 根据 员工 的 奖金 基数 ， 计 
算 在 不 同 奖金 系数 情况 下 的 奖金 。 例 如 员工 
1， 当 奖金 系数 为 0.8 时 应 得 1600 元 ， 当 奖金 
系数 为 1 时 应 得 2000 元 。 要 求 在 第 一 个 单元 


格 E6 中 输入 公式 后 ， 向 右 、 向 下 填充 其 他 单 
” 生 了 变化 ! 奖金 基数 从 D6 变 成 了 D7、D8， 
”这 是 没 问题 的 。 但 奖金 系数 也 从 E5 变 成 了 
” E6、E7， 这 就 是 导致 计算 错误 的 原因 ! 


元 格 能 正确 计算 。 


A _C D F G 
单元 格 引用 方式 


CE mm 上 cm 


让 行 号 在 下 拉 时 固定 不 变 ， 那 就 是 在 行 号 前 
面 加 上 美元 符号 “$” ( 数字 4 上 面 的 符号 ， 


入 ) ， 起 到 “锁定 ” 行 的 作用 。 


”将 列 标 “D” 锁 定 ， 因 
对 本 例 来 说 ， 就 是 将 E6 中 的 公式 改 为 | 


即 单元 格 引 用 方面 的 知识 ， 才 能 在 填充 


在 E6 单 元 格 中 输入 =D6*E5， 向 下 填 
充 公式 后 ， 发 现 员 工 2、 员 工 3 的 计算 结 
果 错 误 。 为 什么 呢 ? 仔细 观察 发 现 ， 员 工 
2 的 公式 变 为 =D7*E6、 员 工 3 的 公式 变 为 
=D8*E7。 原 来 下 拉 公式 后 ， 单 元 格 行 号 发 


同样 地 ， 默 认 情 况 下 将 公式 向 右 拉 填 


， 充 ， 将 会 产生 列 标的 变化 从 而 导致 公式 
| 错误 。 


1.8.2 如何 让 行 号 列 标 填充 时 不 变化 


解决 方法 很 简单 ，Excel 中 有 一 种 机 制 | 
| 于 行 号 被 锁定 ， 
就 没 问题 了 7。 同时， 由 于 公式 向 右 填充 时 
在 英文 输入 状态 下 可 通过 按 Shift+4 组 合 键 输 | 


=D6*E$5， 此 时 再 向 下 填充 公式 ，E$5 由 
始终 不 会 变化 ， 计 算 结果 


要 始终 引用 “奖金 基数 ”D 列 ， 故 也 需要 
此 最 终 公式 修改 为 
“=$D6*E$5” 就 正确 了 。 


1.8.3 相对 引用 、 绝 对 引用 与 混合 引用 


单元 格 的 列 标 与 行 号 是 否 锁定 ， 是 可 以 分 别 通 过 是 否 加 “$” 来 控制 的 ， 彼 此 不 受 影 

响 。 也 就 是 说 ， 列 标 与 行 号 都 有 “锁定 ”和 “不 锁定 ”两 种 形式 ， 这 样 一 共 就 有 4 种 组 合 ， 

分 为 三 个 类 别 ， 如 下 表 。 
相对 引用 | D6 

绝对 引用 $D$6 


混合 引用 


1. 相对 引用 

若 B1 单 元 格 的 公式 为 相对 引用 “=A1”， 应 理解 为 “B1 的 值 等 于 它 左 边 的 单元 格 
的 值 ”。 下 拉 填 充 公 式 时 就 按 此 规则 ，B2 单 元 格 等 于 它 左 边 的 单元 格 即 A2， 公 式 变 成 
“=A2”， 同 理 ， 向 右 填 充 时 列 标 也 会 变 成 “=B1”“=C1”…… 即 “ 相 对 引用 ”方式 向 下 
填充 时 行 号 会 变 ， 同 时 向 右 填 充 时 列 标 也 会 变 。 

2. 绝对 引用 

对 列 标 及 行 号 都 有 “$” 锁 定 ， 如 “=$D$6”。 这 种 方式 无 论 是 向 下 还 是 向 右 填充 公 
式 ， 其 列 标 与 行 号 永远 都 是 不 变 的 ， 引 用 的 始终 都 是 D6， 单 元 格 地 址 是 “绝对 ”固定 的 。 

3. 混合 引用 

列 标 及 行 号 前 面 只 有 一 个 加 “$” 锁 定 的 ， 称 为 混合 引用 ， 如 “$D6”“D$6” 这 两 种 方 
式 。 列 标 和 行 号 ， 哪 个 加 “$” 锁 定 的 哪个 就 不 变化 。 


1.8.4 公式 中 4 种 引用 方式 的 选用 与 快速 变换 


在 公式 中 ， 要 根据 实际 情况 选用 恰当 的 单元 格 引用 方式 。 当 公式 不 涉及 填充 时 ， 几 种 方 
式 无 本 质 区 别 ， 而 有 些 时 候 却 只 能 采用 某 种 引用 方式 。 

如 果 对 这 一 点 意识 还 不 够 强 ， 一 个 简便 的 选用 原则 是 : 谁 ( 列 标 或 行 号 ) 不 能 变 ， 就 在 
它 前 面 加 “$”。 写 公式 之 前 如 果 无 法 一 下 子 确定 使 用 何 种 引用 方式 ， 可 以 先 使 用 默认 的 相 
对 引用 ， 填 充 后 发 现 公式 计算 结果 错 了 ， 再 看 是 由 列 标 还 是 行 号 变化 导致 的 ， 进 而 做 相应 的 
引用 方式 变换 即 可 。 当 然 ， 熟 练 以 后 就 可 以 一 步 到 位 写 好 正确 的 引用 方式 了 。 


RE 二 轩 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


专家 提示 

在 编辑 公式 时 ， 将 光标 置 于 单元 格 引用 中 ， 可 通过 按 F4 键 在 4 种 引用 方式 之 间 快 速 变换 。 某 些 电 
脑 由 于 功能 键 作用 设置 的 不 同 ， 导 致 按 F4 键 是 其 他 功能 ， 如 禁用 麦克 风 ， 此 时 可 尝试 按 Fn+F4 组 合 键 
(Fn 键 通常 在 键盘 左下 角 ) 。 

如 果 觉 得 这 样 接 两 个 键 不 方便 ， 也 可 以 将 功能 键 的 作用 转换 回来 。 通 常 ， 
功能 模式 的 切换 开关 : Fn+Esc， 按 这 个 组 合 键 时 在 屏幕 上 出 现 禁 用 “FnLK” 的 标志 时 即 可 。 


电脑 厂家 提供 了 两 种 


11.9) 快速 选取 时 元 格 的 方法 


往往 需要 先 选 中 相应 的 单元 格 ， 再 进行 表格 操作 及 数据 处 理 。 因 此 选取 单元 格 是 一 个 
高 频率 的 操作 ， 如 能 掌握 正确 的 方法 将 能 提高 效率 。 但 很 多 时 候 用 户 的 操作 不 十 分 恰当 ， 例 
如 要 选中 表格 的 A 列 ， 很 多 用 户 喜 欢 在 列 标 A 上 单 击 来 选中 。 注 意 这 样 操作 会 选中 A 列 所 有 的 
行 ， 而 不 仅仅 是 所 需 表格 里 的 行 数 ， 在 后 续 的 操作 中 ， 将 有 可 能 带 来 其 他 的 问题 。 下 面 介绍 
常见 的 几 种 单元 格 选 取 方 法 。 


1.9.1 选取 连续 单元 格 


要 选取 连续 的 单元 格 ， 可 使 用 以 下 几 种 | 
方法 。 


( 1 ) 鼠标 操作 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选 
取 ， 适 合 所 选 的 行 数 、 列 数 不 多 的 情况 。 单 


( 2 ) 快捷 键 法 : 按 快捷 键 Ctrl+Shift+ 


击 某 个 列 标 或 行 号 即 可 选中 该 列 或 该 行 。 在 
列 标 或 行 号 上 拖 动 ， 即 可 选中 多 列 或 多 行 。 


例如 ， 将 光标 放 至 列 标 “A” 上 ( 此 时 光标 ， 


变 成 向 下 的 箭头 形状 ) ， 按 住 左 键 拖 至 列 标 


“D” 上 ， 这 样 就 可 以 选中 A:D 4 列 。 单 击 左 ; 


上 和 角 列 标 与 行 号 相交 处 的 “全 选 ”按钮 ， 即 可 ; 


选中 工作 表 中 所 有 的 单元 格 。 


| 方向 键 ( 1 、4、+—、 一 ) ， 即 可 从 当前 单 
， 元 格 选 至 表格 中 有 连续 内 容 的 最 上 、 最 下 、 

”最 左 和 最 右 处 ( 遇 到 空 单元 格 停止 ， 再 按 一 
| 次 继续 向 前 选取 ) ， 当 行 数 或 列 数 比较 多 的 


， 时 候 更 方便 。 单 击 当前 区 域内 的 任意 非 空白 
， 单元 格 ， 按 Ctrlt+A 快 捷 键 可 快速 选中 当前 区 
， 域 ; 单 击 当前 区 域外 任意 一 个 空白 单元 格 


按 Ctrl+A 快 捷 键 可 快速 选中 整个 工作 表 中 的 | 连续 。 如 果 所 选区 域 超过 一 屏 ， 


可 先 选 中 开 


所 有 单元 格 。 | 始 单元 格 ， 滚 动 到 结束 单元 格 位 置 ( 此 过 程 
( 3 ) 键 鼠 协同 ， 单 击 某 单元 格 ， 按 住 | 中 不 必 按 着 Shift 键 ) ， 然 后 按 住 Shift 键 再 单 
Shift 键 再 单 击 另 一 单元 格 ， 即 可 选中 这 两 个 ， 击 结束 单元 格 。 此 方法 适用 于 表格 中 有 空 单 


单元 格 所 确定 的 区 域 ， 不 论 单元 格 内 容 是 否 ， 元 格 或 合并 单元 格 的 情况 。 


1.9.2 ”选取 不 连续 单元 格 


一 直 按 住 Ctrl 键 ， 依 次 用 鼠标 选取 需要 | 在 一 屏 中 ， 可 以 先 松 开 Ctrl 键 ， 滚 动 至 需 
的 单元 格 或 区 域 ， 即 可 选中 多 个 不 连续 的 | 要 的 位 置 ， 再 次 按 住 Ctrl 键 并 用 鼠标 选取 


单元 格 或 区 域 。 如 果 需 要 选取 的 单元 格 不 ， 即 可 。 


1.9.3 使 用 名 称 框 选取 连续 及 不 连续 单元 格 


名 称 框 的 主要 作用 是 用 来 定义 和 显示 名 | ( 2 ) 选择 连续 单元 格 区 域 


: 左上 角 单 


称 ， 也 可 以 使 用 它 来 选取 单元 格 ， 只 要 在 名 | 元 格 : 右 下 角 单 元 格 。 如 输入 “A1:A10” 或 
称 框 中 输入 相应 的 单元 格 地 址 后 回 车 即 可 。 “A1:C50”， 回 车 后 即 可 选中 该 区 域 。 


具体 输入 规则 如 下 。 : ( 3 ) 选择 不 连续 单元 格 及 


区 域 ， 将 不 


(1 ) 选取 一 个 单元 格 : 单元 格 地 址 。 连续 的 单元 格 及 区 域 之 间 用 英文 喜 号 “,” 连 
如 输入 “A1”， 回 车 后 即 可 选中 该 单元 格 ， ; 起 来 。 如 “A1,B1:B10”， 回 车 后 将 会 选中 


参见 下 图 。 | A1 及 B1:B10 一 共 11 个 单元 格 。 
1.9.4 ”使 用 定位 选取 特定 单元 格 


按 Ctl+G 或 F5 键 调 出 “定位 ”对 话 框 , 如 | = ? x 
右 图 所 示 。 在 “定位 ”区 里 可 以 显示 出 已 定 2 

义 的 名 称 以 及 近期 所 选取 的 单元 格 和 区 域 。 单 | 

击 选中 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 选中 该 单 ， SEE 


元 格 或 区 域 。 也 可 直接 在 “引用 位 置 ”里 输 | | 


入 目标 单元 格 地 址 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 ， EEE 


[ET 区 到 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


不 过 ， 关 于 定位 功能 ， 我 们 最 常用 的 
还 是 “定位 ”对 话 框 左下 角 的 “定位 条 件 ” 


| 选 定 一 个 至 少 两 行 的 区 域 ， 表 示 把 所 选区 域 
| 中 其 他 行 与 活动 单元 格 所 在 行 按 列 比较 ， 值 


按钮 。 执 行 本 操作 之 前 ， 如 果 已 经 选择 了 区 | 
域 ， 则 只 在 本 区 域内 进一步 查找 并 选取 ; 如 | 
| 公式 中 所 引用 到 的 那些 单元 格 。 


果 没有 选择 区 域 ， 则 查找 当前 工作 表 。 


定位 条 件 ? x 

选择 
O 批 © 品行 内容 差 异 单元 格 (W) 
〇 常量 (O) 口 列 内 容 差异 单元 格 (V) 
O23 〇 引用 单元 本 

各 定位 条 件 简单 解释 如 下 。 


1 ) 批注 ， 选取 带 有 批注 的 单元 格 。 


值 等 ， 不 包含 公式 ) 。 

按 公式 计算 的 结果 类 型 单独 选取 ， 包 括 数字 、 
文本 、 逻 辑 值 、 错 误 ) 。 

4 ) 空 值 : 选取 空 的 、 
符 的 不 算 ) 。 

的 当前 区 域 。 


的 数组 区 域 单元 格 。 


括 图 表 、 形 状 、 文 本 框 等 。 
8 ) 行 / 列 内 容 差异 单元 格 : 


选中 ; 同 理 ， 


5 ) 当前 区 域 ， 选 取 活动 单元 格 所 在 
| 元 格 。 当 所 选区 域 中 包含 可 见 和 隐藏 的 单元 
6 ) 当前 数组 ， 选 取 活动 单元 格 所 在 | 格 时 ， 使 用 此 功能 只 和 过 中 可 见 的 半 元 格 ， 排 
| 除 挤 隐藏 的 单元 格 。 


7 ) 对 象 ， 选 定 所 有 插入 的 对 象 ， 包 | 
| 的 单元 格 。 


“行内 容 
差异 单元 格 ”需要 先 选 定 一 个 至 少 两 列 的 区 | 的 单元 格 。 
域 ， 表 示 把 所 选区 域 中 其 他 列 与 活动 单元 格 | 
所 在 列 按 行 比较 ， 值 不 同 的 那些 单元 格 将 被 。 可 选中 满足 所 选 条 件 的 那些 单元 格 。 


“ 列 内 容 差 异 单元 格 ” 需 要 先 | 


不 同 的 那些 单元 格 将 被 选中 。 
( 9 ) 引用 单元 格 : 选取 活动 单元 格 的 


( 10 ) 从 属 单元 格 : 选取 在 公式 中 


| 引用 了 活动 单元 格 的 那些 单元 格 。“ 和 直 
| 属 ” 表 示 直接 引用 了 活动 单元 格 的 ，“ 所 
| 有 级 别 ” 表 示 还 包含 间接 引用 的 。 例 如 ， 

| B1=A1+1，C1=A1+2，D1=B1+3。 此 时 选 
| 中 A1， 定 位 “直属 ” 则 只 选中 B1 和 C1 ( 因 


2 ) 常量 ， 选 取 内 容 为 常量 的 单元 格 | 为 这 两 个 单元 格 直接 引用 了 A1 ) ， 而 定位 


( 即 单元 格 内 容 为 数值 、 文 本 、 日 期 或 逻辑 | 
”还 有 D1 ( 因为 D1 中 引用 了 B1， 而 B1 又 引用 


3 ) 公式 选取 含有 公式 的 单元 格 (可 | 7 了 人 1 ) 。 


“所 有 级 别 ”， 则 除了 会 选中 B1、C1 外 ， 


( 11 ) 最 后 一 个 单元 格 :我 们 在 工作 表 


， 中 录入 数据 或 操作 时 ，Excel 会 记录 下 曾 使 用 
没有 任何 内 容 ”过 的 行 号 、 列 标 最 大 的 那个 单元 格 ， 也 就 是 


的 单元 格 ( 单元 格 内 有 空格 或 其 他 不 可 见 字 ; 这 里 的 “最 后 一 个 单元 格 ”， 使 用 此 功能 可 


”定位 出 。 


( 12 ) 可 见 单元 格 : 选 定 可 以 看 见 的 单 


( 13 ) 条 件 格式 ， 选取 使 用 了 条 件 格式 


( 14 ) 数据 验证 : 选取 设置 了 数据 验证 


选择 一 种 类 型 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 


1.9.5 使 用 查找 选取 特定 单元 格 


查找 功能 也 可 以 帮助 我 们 选择 单元 格 。 
按 Ctrl+F 快 捷 键 弹出 “查找 和 替换 ”对 话 
框 ， 如 下 图 所 示 ， 在 “查找 内 容 ” 框 中 输入 
要 查找 的 关键 字 。 


王涛 内 容 (N): | 不 及 格 同 ee |] ew 
[这 加 口 人 大 小 QO 
we Dre 
wm 二 日 Deoeroe 


E29 Ea | 
单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 就 会 在 下 方 的 | 


列表 中 显示 出 所 有 找到 的 单元 格 ， 选 中 列表 


就 同时 选中 了 对 应 的 单元 格 。 列 表 的 具体 操 | 


作 方 法 : 单 击 一 项 选中 该 单元 格 ; 按 住 Ctrl 
键 再 依次 单 击 可 选中 多 个 单元 格 ; 单 击 一 个 


键 选择 所 有 单元 格 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 
工作 篇 。 工作 表 名 .单元 格 值 公式 
写作 案例 .. 查找 公式 $D53 及 格 


企 案 侈 


查找 时 还 可 以 单 击 对 话 框 中 的 “选项 ” 
按钮 以 显示 更 多 功能 和 选项 。 


| 击 “ 格 式 ”按钮 进行 具体 的 格式 设置 ， 也 可 
， 以 使 用 现 有 的 单元 格格 式 。 方 法 是 单 击 “ 格 
， 式 ”按钮 右 侧 的 三 角形 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 
| 中 选择 “从 单元 格 选择 格式 ”命令 ， 如 下 图 
| 所 示 ， 单 击 工作 表 中 的 某 单元 格 ， 同 时 在 


| 这 5 个 单元 格 公式 中 都 包含 “不 及 格 ” ) ， 
( 1 ) 按 格式 查找 。 除 了 按 内 容 查找 | 
外 ， 还 可 以 按照 设 定 的 单元 格格 式 查找 。 单 | 


“预览 ”里 即 可 显示 该 单元 格 的 格式 ， 此 时 


查找 与 此 格式 相同 的 单元 格 。 如 不 想 使 用 客 
| 式 查 找 ， 选 择 “ 清 除 查找 格式 ”命令 。 


后 CE | 
格式 旧 … 
从 单元 格 选 择 祝 式 (GO… NR 
清除 查找 格式 (R) 


( 2 ) 查找 中 几 个 常用 选项 的 解释 。 
了 范围 选择 “工作 表 ” 只 在 当前 工作 


， 表 中 查找 ， 选 择 “工作 得” 则 在 整个 工作 簿 
， 中 查找 ， 包 含 其 他 工作 表 。 

后 按 住 Shift 键 再 单 击 另 一 个 ， 可 连续 选择 多 ， 
个 单元 格 ， 单 击 任意 一 个 后 ， 按 Ctri+A 快 捷 ， 解 ， 表 示 匹 配 单元 格 批注 里 包含 查找 内 容 的 
， 那些 单元 格 ， 这 里 主要 解释 一 下 “公式 ”与 


@) 查 找 范围 : 选择 “批注 ” 较 容易 理 


“ 值 ” 的 不 同 。 对 于 内 容 是 常量 的 单元 格 来 


| 说 ， 并 无 区 别 ， 但 对 于 包含 公式 的 单元 格 
| 来 说 ， 就 完全 不 同 了 : 
| 身 ，“ 值 ”是 指 公式 运算 的 结果 。 如 下 图 所 
| 示 ， 选 中 C2:C6 后 查找 “不 及 格 ”， 如 果 按 


“公式 ”是 指 公式 本 


“公式 ” 查 则 能 找到 全 部 5 个 单元 格 ( 因为 


而 按 “ 值 ” 查 只 能 找到 3 个 单元 格 ( 分 别 是 
Ge、C5、C6) 。 


EE 于 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


pe p | 些 单元 格 ， 否 则 是 查找 单元 格 内 容 包 含 
2 | 王权 |56 。 | 及 税 -IF682>-60" 及 格 "不 & 格 ) ;所 查找 内 容 的 。 例 如 ， 按 值 查找 “及 
一 直入 一 -rees -eo 从 失格 ”， 默 认 会 将 C2:C6 这 5 个 单元 格 都 拷 
5 
6 


一 ee -0 入:Ta 失 到 ，“ 不 及 格 ” 的 也 查 出 来 了 但 如 果 
@ 单 元 格 匹 配 ， 选 中 此 选项 表示 仅 ， 只 想 查找 真正 “及 格 ” 的 呢 ? 选中 此 选 
查找 单元 格 内 容 与 所 查找 内 容 相同 的 那 | 项 再 查找 即 可 。 


Gd 次 \ 
4 \ © ww 
1.10| 六 当 届 区 辆 
活动 单元 格 所 在 的 包含 连续 内 容 的 、 四 | ( 1) 在 B11 中 输入 内 容 : 当前 区 域 扩 
周 以 空 行 和 空 列 隔 开 的 区 域 ， 称 为 当前 区 域 ， 展 为 B9:D11。 
( CurrentRegion ) 。 这 个 概念 不 太 好 理解 ， | ( 2 ) 在 C11 或 D11 中 输入 内 容 ， 当 前 区 
下 面 举 例 来 说 明 ， 参 见 下 图 。 | 域 扩展 为 C9:D11。 
A | 6 Emi 上 | ( 3 ) 在 E11 中 输入 内 容 ， 当 前 区 域 扩展 
二 | 为 C9:E11。 
下 站 | | 而 如 果 E12 中 有 内 容 ， 无 论 哪 种 情况 ， 
三 pr | 跟 E12 之 间 都 没有 空 行 或 空 列 隔 开 ， 因 此 当 
以 C9 单元 格 来 讲 ， 与 D10 单 元 格 之 间 并 | 前 区 域 又 扩展 到 E12 这 里 。 总 而 言 之 ， 当 前 
没有 被 一 个 空 行 或 空 列 隔 开 ; 但 与 E12 单元 | 区 域 就 是 以 活动 单元 格 为 中 心 ， 向 四 周 扩展 
格 之 间 有 第 11 行 隔 开 ， 故 C9 的 当前 区 域 只 包 | 廷 伸 ， 直 到 遇 到 空 行 、 空 列 为 止 。 
括 “C9:D10”。 | Excel 中 的 很 多 功能 ， 例 如 筛选 、 排 


酒 


如 果 在 “B11:E11” 这 4 个 单元 格 中 的 任 | 序 、 插 入 数据 透视 表 、 插 入 图 表 等 ， 如 果 
意 一 个 单元 格 中 输入 内 容 ， 当 前 区 域 都 会 扩 | 作 之 前 没有 选中 区 域 ， 默 认 就 以 活动 单元 格 
里 可 分 为 以 下 三 种 情况 。 人 


1 1 1 ※R1C1 引 用 样式 
> 


“D6” 这 种 单元 格 表示 方法 称 为 “A1 要 启用 或 关闭 “R1C1 样 式 ”， 单 击 
样式 ”。 除 此 之 外 ，Excel 中 还 有 一 种 表示 | 【文件 】 | 【选项 ] 弹出 “Excel 选 项 ”对 
单元 格 的 方法 ， 叫 做 “R1C1 样 式 ”， 参 | 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “公式 ”， 找 到 
见 下 图 。 这 里 的 R 和 C 分 别 是 “Row” 和 ; “使 用 公式 ”区 ， 选 中 或 清除 “R1C1 引 用 
“Column” 的 第 一 个 字母 ，“R3C2” 就 是 ， 样 式 ” 复 选 框 即 可 。 黑 认 情 况 下 ，Excel 采 
表示 第 3 行 、 第 2 列 相交 处 的 单元 格 ， 也 就 相 ， 用 的 是 “A1 样 式 ”。 一 般 情 况 下 无 须 修改 为 
当 于 “A1 样 式 ” 中 的 “B3”。 | “R1C1 样 式 ”。 


Excel 选项 


Em 


ey 图 |R1C1 引用 样式 


11.12】 头 天 于 名 竹本 门 操 入 充 
Ss 


1.12.1 名 称 的 作用 


名 称 主要 有 以 下 这 些 作 用 。 有 些 是 锦上添花 ， 而 有 些 场 合 则 必须 要 使 用 名 称 。 
( 1 ) 简化 公式 并 让 公式 更 直观 。 这 也 是 名 称 最 主要 的 用 处 。 例 如 公式 : 


=IF (VLOOKUP (A2, $F$2:$G$100,2,0)>100, VLOOKUP (A2, $F$2:$G$100, 2, 0), 90) 


这 里 可 以 看 到 有 两 处 相同 的 VLOOKUP 函 数 导致 公式 很 长 且 不 直观 。 此 时 就 可 以 将 这 个 
VLOOKUP(A2,$F$2:$G$100,2,0) 定 义 成 名 称 如 “ 取 分 数 ”， 公 式 便 简化 为 “=IF( 取 分 数 >100， 
取 分 数 ,90)”。 这 样 是 不 是 简洁 多 了 ? 


RE 于 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


( 2 ) 突破 Excel 限 制 。 早 期 的 Excel 版 本 | 
有 一 些 使 用 限制 ， 通 过 名 称 可 以 巧妙 地 突破 | 
这 些 限 制 。 

超出 公式 嵌 套 层级 。Excel 2003 版 中 
函数 的 媒 套 最 多 为 7 层 ， 通 过 定义 多 个 名 称 
就 可 以 实现 不 止 7 层 。 当 然 从 Excel 2007 版 开 | 
始 允许 64 层 ， 足 够 用 户 使 用 了 。 

@ 数 据 验证 跨 表 引用 。Excel 2007 版 在 | 
使 用 数据 验证 ( 数据 有 效 性 ) 制作 下 拉 框 | 
时 ， 无 法 选择 其 他 工作 表 中 的 单元 格 作为 来 | 
源 ， 此 时 通过 定义 名 称 就 能 实现 了 。 在 Excel 
2010 版 及 以 后 版 本 中 不 存在 这 个 限制 。 | 

@ 突 破 公式 字符 数 。 一 个 单元 格 中 的 公 | 
式 最 多 允许 8192 个 字符 ， 可 以 通过 化 解 为 多 | 
个 名 称 来 实现 突破 。 当 然 ， 实 际 应 用 中 很 少 
会 用 到 这 么 多 字符 。 

( 3 ) 某 些 只 能 用 名 称 的 场合 。 

四 宏 表 函数 。 宏 表 函 数 ( 如 GET. 


1.12.2 ”使 用 功能 区 命令 定义 名 称 


CELL、EVALUATE 等 ) 无 法 在 工作 表 中 直 


接 使 用 ， 


| 只 能 先 将 函数 定义 到 名 称 中 ， 
| 通过 名 称 来 调用 。 如 下 图 所 示 ，Sheet1 
| 工作 表 A1 单 元 格 存储 了 一 个 文本 格式 


的 公式 “=10+20”， 我 们 需要 得 到 真 


正 的 公式 计算 结果 


。 首 先 创建 一 个 名 称 


| f=EVALUATE(Sheet1!A1)， 然 后 在 B1 中 


输入 “=f” 并 回 车 即 可 显示 A1 中 公式 计算 


的 结果 30。 


机 oD 
@ 图 表 数 据 源 。 图 表 数 据 源 设置 框 内 通常 


| 为 一 固定 的 单元 格 区 域 ， 不 能 包含 公式 。 


如 果 想 得 到 一 个 动态 的 区 域 ， 必 须要 为 该 


| 区 域 先 定义 名 称 ， 再 引用 名 称 来 实现 。 


(调用 单元 格 图 片 。 对 于 存在 单元 格 
中 的 图 片 ， 如 果 以 图 片 或 控件 的 方式 动态 调 


用 ， 也 要 通过 名 称 。 


除了 在 名 称 框 中 定义 名 称 外 ， 还 可 以 使 用 功能 区 中 的 命令 来 定义 名 称 。 单 击 【 公 式 】 | 
【定义 的 名 称 】 组 中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 弹 出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ( 这 个 操作 的 快捷 键 是 


Ctrl+Alt+F3， 不 过 很 难 按 到 ) ， 参 见 下 图 。 


公式 ”数据 ”市 阅 视图 开发 I 具 Power Pivot 。” 德 宇 老师 & 
© /SS | 固定 义 名 称 ~ 
Ei 


到 ”文本 日 期 和 时 间 查找 与 引用 ”数学 和 其 他 函数 


函数 库 
输入 名 称 并 设置 引用 位 置 ， 确 定 即 可 。 


名 称 


~ ”管理 器 向 根据 所 选 内 容 创建 
定义 的 名 称 


1.12.3 名称 的 两 种 作用 范围 


所 有 的 名 称 都 有 作用 范围 ， 分 为 “工作 | 


得 ”和 “工作 表 ” 两 种 级 别 。 单 击 “ 名 称 管 
理 器 ”对 话 框 项 部 的 “新 建 ”按钮 ， 创 建 名 
称 的 同时 可 以 指定 其 作用 范围 。 


“工作 筹 ”级 名 称 可 以 在 整个 工作 簿 、 


1.12.4 ”给 名 称 起 名 字 注 意 事项 


我 们 在 定义 名 称 时 应 使 用 简单 易 记 、 


能 直观 反映 数据 含义 的 名 称 。 有 时 我 们 定 | 


义 名 称 时 系统 会 提示 “此 名 称 的 语法 不 正 
确 ” ( Excel 2010 版 提示 “输入 的 名 称 无 
效 ”) ， 这 是 因为 名 称 的 定义 有 一 定 的 规 
则 ， 要 注意 以 下 事项 。 

( 1 ) 名 称 可 用 的 字符 。 可 以 是 字母 、 
数字 、 下 画 线 ( _) 、 反 和 斜 线 (\) 、 句 点 
( . ) 和 问号 ( ? ) 组 合 在 一 起 ， 但 第 一 个 字 


字 开 头 。 


“A1”“END3” 等 ， 以 免 和 单元 格 引 用 混淆 。 


( 3 ) 不 能 以 字母 R、C、r、c、 数 字 作 


为 名 称 。 


符 必 须 是 字母 、 下 画 线 或 反 斜 线 ， 不 能 以 数 | 


每 张 工作 表 内 被 无 条 件 识 别 ， 而 “工作 表 ” 


| 级 名 称 只 能 在 其 所 属 的 工作 表 内 才 可 以 。 注 
| 意 ， 这 里 的 “无 条 件 识别 ”是 指 不 用 为 名 称 
”加 工作 表 名 前 级 ， 并 不 是 说 工作 表 级 名 称 只 
| 能 在 该 工作 表 、 不 能 在 其 他 工作 表 中 使 用 。 
| 例如 ， 定 义 了 一 个 名 称 “数量 ”， 其 作用 范 
| 围 是 Sheet1。 那 么 在 Sheet1 工 作 表 的 公式 
| 中 使 用 “= 数量 ”可 正确 识别 该 名 称 ， 而 在 
| Sheet2 中 这 么 使 用 就 无 法 识别 ， 但 可 以 使 用 


“=Sheet1! 数 量 ” 来 引用 这 个 名 称 。 
名 称 一 旦 创建 ， 其 作用 范围 不 可 更 改 。 


(4) 名 称 中 不 能 包含 空格 。 

( 5 ) 不 能 与 Excel 内 置 名 称 相 同 。 如 
Print_Titles ( 引用 区 域 将 成 为 当前 工作 表 的 
打印 的 顶端 标题 行 和 左 端 标题 列 ) 和 Print_ 
Area ( 引用 区 域 将 被 设置 为 工作 表 的 打印 
区 域 ) ， 这 些 名 称 通常 在 执行 某 些 操作 时 
Excel 自 动 定义 ， 具 有 特殊 的 功能 ， 即 使 用 户 
自己 定义 了 仍然 会 代表 原来 的 含义 ， 设 置 
不 当 的 话 还 会 影响 相关 功能 的 正常 使 用 。 

( 6 ) 字母 不 区 分 大 小 写 。 名 称 可 以 包 


含 大 写字 母 和 小 写字 母 ， 但 Excel 识 别 时 不 做 
( 2 ) 名 称 不 能 与 单元 格 地 址 相同 , 如 | 


区 分 。 
掌握 了 以 上 定义 名 称 的 注意 事项 ， 可 
让 我 们 在 实 操 中 得 心 应 手 ， 不 会 总 是 输入 


| 无效 了 。 


E> 轩 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


1.12.5 ”查看 已 定义 的 名 称 


要 想 知 道 当前 工作 簿 已 经 定义 了 哪些 
名 称 ， 除 了 在 “名 称 管理 器 ”里 查看 以 
外 ， 还 可 以 使 用 以 下 两 个 方法 。 

) 粘贴 列表 。 单 击 选中 任意 空白 单 
元 格 ， 按 F3 快 捷 键 调 出 “粘贴 名 称 ” 对 话 


框 ， 单 击 底部 的 “粘贴 列表 ”按钮 ， 就 可 将 | 


所 有 定义 的 名 称 及 其 值 显示 在 单元 格 中 。 


( 2 ) 命名 区 域 视图 。 图 中 工作 表 
定义 了 两 个 名 称 ， 此 时 将 工作 表 Sheet1 显 示 
比例 调 到 39% 或 更 小 ， 就 可 以 看 到 各 个 蓝 色 
字母 显示 的 名 称 及 其 边界 ， 非 常 形象 


2 


已 经 


| 
内 


1.12.6 名称 管理 器 高 级 应 用 技巧 


如 果 某 名 称 所 表示 的 单元 格 或 区 域 中 ， 
有 一 部 分 单元 格 被 删除 了 ， 则 会 自动 调整 引用 


位 置 为 剩 下 的 部 分 ， 但 如 果 全 部 被 删除 ， 则 该 | 
名 称 成 为 无 效 引用 ， 如 果 此 时 再 在 公式 中 使 


用 ， 会 返回 错误 代码 #REF!。 不 过 这 个 名 称 仍 ; 
然 存在 于 “名 称 管理 器 ”中 ， 需 要 重新 定义 


其 引用 位 置 ， 将 其 修改 为 有 效 的 单元 格 或 区 | 


域 。 对 于 不 需要 的 名 称 ， 可 以 选中 它们 后 ， 再 
单 击 对 话 框 顶部 的 “删除 ”按钮 进行 删除 。 

选择 名 称 时 是 可 以 多 选 的 ， 方 法 是 先 单 | 
击 选中 一 个 ， 再 按 住 Shift 键 的 


名 称 ， 这 样 是 选中 多 个 连续 的 名 称 。 


连续 或 不 连续 的 名 称 。 


时 单 击 另 一 | 
个 名 称 ， 就 可 以 选中 这 两 个 及 其 之 间 的 所 有 
也 可 以 | 
一 直 按 住 Ctrl 键 ， 再 依次 单 击 各 名 称 ， 选 择 


需要 的 名 称 ， 可 以 单 击 列表 上 方 的 标题 “名 
称 ”“ 数 值 ”“ 引 用 位 置 ”等 对 名 称 列表 进 
行 排序 ， 还 可 以 单 击 对 话 框 顶部 的 “筛选 ” 
按钮 ， 使 用 菜单 中 的 命令 可 以 快速 得 选 显示 
| 名 称 的 子 集 。 

| “菜单 命令 分 为 三 组 ， 每 组 里 各 有 两 个 
| 互 斥 的 选项 。 单 击 便 可 以 打开 或 关闭 每 个 命 
| 令 ， 让 我 们 很 容易 地 获得 所 需 的 第 选 结果 

各 命令 的 含义 简单 介绍 如 下 。 


| 如 果 名 称 列表 很 长 ， 不 便于 我 们 找到 


清除 先 迁 (OQ 
工作 表 范 围 内 的 名 称 (S) 
国 I 和 snes) 


作 表 范围 内 的 名 称 


工作 筹 范 围 内 的 名 称 


只 显示 作用 范围 为 工作 表 的 名 称 
只 显示 作用 范围 为 工作 簿 的 名 称 


有 错误 的 名 称 


只 显示 值 包含 错误 ( 如 #REF!、#NAME? ) 的 那些 名 称 


没有 错误 的 名 称 


只 显示 值 不 包含 错误 的 那些 名 称 
只 显示 由 用 户 定义 或 Excel 预 设 的 名 称 


只 显示 表格 


专家 提示 


上 表 中 的 “ 表 名 称 ”， 这 里 的 “ 表 ” 其 实 应 是 “表格 ”， 是 Excel 里 又 一 个 很 重要 的 概念 。 


1.12.7” 名称 相同 时 的 处 理 规则 


在 相同 作用 范围 内 的 名 称 ， 不 能 重复 ， 
必须 始终 唯一 。 但 是 ， 可 以 在 不 同 的 作用 范 | 
围 内 使 用 相同 名 称 。 下 面 以 一 个 较 极端 的 例 ; 
子 ， 说 明 当 遇 到 名 称 相同 时 如 何 处 理 。 

我 们 定义 4 个 相同 的 名 称 “test”， 作 
用 范围 分 别 为 工作 得 、Sheet1、Sheet2 和 | 
Sheet3 ( 尽管 名 称 都 是 test， 但 每 个 test 的 
作用 范围 是 不 同 的 ， 所 以 这 样 做 是 允许 的 。 
但 此 时 在 这 4 个 作用 范围 内 无 法 再 创建 另 一 
个 test， 否 则 不 是 唯一 ) 。 此 时 如 果 在 公式 
中 使 用 “=test” 会 如 何 处 理 呢 ? 


名 称 数值 引用 位 置 ”范围 ”批注 
est 100 ”=100 “工作 告 ”| 


Sheet1 


Stest 11 =11 
Stest 22 =22 Sheet2 
Stest 33 =33 Sheet3 


为 解决 这 种 冲突 ，Excel 规 定 “ 工 作 | 
表 ” 级 名 称 要 优先 于 “工作 簿 ”级 。 如 果 | 免 这 种 重 名 的 情况 ， 以 免 带 来 麻烦 。 
在 Sheet2 中 使 用 “=test” 会 引用 Sheet2 | 


i 自身 的 test ( 值 为 22 ) ， 在 Sheet3 中 使 用 


“=test” 会 引用 Sheet3 自 身 的 test ( 值 
为 33 ) ， 但 都 不 是 工作 筹 级 的 那个 test 
( 值 为 100 ) 。 

那么 如 何 引 用 其 他 工作 表 中 的 名 称 test 
呢 ? 加 上 该 工作 表 名 作为 前 缀 即 可 ， 如 在 
Sheet2 中 写成 “=Sheet1ltest” 的 形式 就 可 
以 引用 Sheet1 中 的 那个 test ( 值 为 11 ) 了 。 

如 何 引 用 工作 簿 级 的 名 称 呢 ? 加 上 
工作 筹 名 称 作为 前 级 就 可 以 了 ， 如 “= 名 
称 .xlsxltest”。 不 过 这 里 有 一 个 例外 ， 就 是 
只 能 在 除 第 一 个 工作 表 之 外 的 其 他 工作 表 中 


| 这 样 使 用 。 当 第 一 个 工作 表 中 的 工作 表 级 名 
| 称 与 工作 簿 级 名 称 相同 时 ， 始 终 使 用 的 都 是 


“工作 表 ” 级 名 称 。 
不 过 还 是 要 强调 ， 定 义 名 称 时 要 尽量 避 
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[ER 志 光 到 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


讲解 这 部 分 之 前 ， 我 们 先 来 动手 实 操 | 
一 下 。 在 Sheet1 的 A1:A7 中 有 7 个 不 同 的 数 
值 ， 选 中 C1 单元 格 ， 再 单 击 【 公 式 】| 【 定 ， 
义 的 名 称 】 组 中 的 “定义 名 称 ”按钮 ， 定 


义 一 个 叫 “ 相 对 ”的 名 称 ， 其 引用 位 置 为 
“=Sheet1lA1”。 


A|B 加 

SS: | 1 1 
ame lg 站 2 | 12 12 
3 13 13 

备注 (OO): 
I 4 14 14 
es rn 8 6 1 
7| 1 17 


接 下 来 在 C1 单元 格 中 输入 公式 “= 相 
对 ”并 填充 至 C7。 令 人 惊讶 的 是 ，C2:C7 并 
不 等 于 定义 名 称 时 所 设 定 的 “A1” 单 元 格 
的 值 ， 而 是 依次 取 A2:A7 的 值 。 如 果 我 们 选 
中 C2 单 元 格 后 再 到 “名 称 管理 器 ”中 查看 
名 称 “ 相 对 ”， 发 现 它 的 引用 位 置 变 成 了 
“=Sheet1lA2” ! 

前 文 阐述 过 ， 在 公式 中 单元 格 分 为 相对 
引用 、 绝 对 引用 与 混合 引用 几 种 类 型 。 同 样 
的 道理 ， 定 义 名 称 时 也 可 以 分 为 “=Sheet1 
IA1” “=Sheet1!$A$1” “=Sheet1!$A1” 


1.12.9 ”将 名 称 应 用 到 公式 中 


”场景 下 要 使 用 正确 的 引用 方式 。 


1.12.8 名称 定义 中 的 相对 引用 与 绝对 引用 


“=Sheet1!A$1”4 种 方式 ， 要 注意 不 同 引 
用 方式 可 能 产生 不 同 的 结果 。 

大 多 数 情 况 下 名 称 是 用 绝对 引用 定义 
的 ， 例 如 我 们 使 用 名 称 框 定 义 的 名 称 。 特 定 


如 果 名 称 引 用 了 只 包含 一 列 的 区 域 ， 


”那么 在 公式 中 使 用 名 称 可 以 取 到 区 域 中 相 
”同行 的 值 。 如 下 图 所 示 ， 将 A1:A5 定 义 为 


“数据 ”，C1 输 入 “= 数据 ”填充 至 C7。 


| 可 以 看 到 C1:C5 都 能 正确 地 取 到 值 ( 分 别 是 
| 区 域 中 相同 行 的 值 ， 即 C1 对 应 A1、…、C5 
| 对 应 A5 ) ， 而 不 在 同行 的 C6、C7 返 回 错误 


名 称 不 会 自动 出 现在 公式 中 ， 需 要 我 | 
们 将 它 插入 。 可 以 在 输入 公式 时 用 鼠标 单 击 | 
已 定义 好 名 称 的 单元 格 ( 此 时 公式 中 自动 出 | 


#VALUEI。 

A B C 
再 | 11 = 数 
2 12 
3| 13 13 
4 14 14 
5 上 15 
5】 "VALUEI 
7 “#VALUE! 


同样 ， 如 果 名 称 引用 了 只 包含 一 行 的 区 
域 ， 那 么 可 以 在 与 区 域 相同 的 列 中 直接 使 用 
名 称 取 值 。 如 果 名 称 引用 的 是 包含 多 行 、 
多 列 的 区 域 ， 需 要 使 用 其 他 手段 取 值 。 


现 名 称 代 替 原 单元 格 地 址 ) ， 也 可 以 把 名 称 
直接 输入 到 公式 中 ， 还 可 以 单 击 【 公 式 】 | 
【定义 的 名 称 】 组 中 的 “用 于 公式 ”按钮 ， 单 


需要 插入 的 名 称 就 会 自动 进入 到 公式 中 。 


2t 


lal 


FT 


pti aaa 9 
日 加 加 加 
放 


图 与 Sse- 
HE 各 央 引用 _ 权 了 县 全 直人 各 
-” ~ = -sse 
Ss sa 
2 
zB 
c ob E F 9 H 1 


还 有 一 个 方法 ， 单 击 “ 用 于 公式 ”菜单 
底部 的 “粘贴 名 称 …” 命 令 ， 弹 出 “粘贴 名 
称 ” 对 话 框 ， 单 击 选中 名 称 后 确定 或 在 名 称 
上 双击 ， 便 可 将 名 称 插 入 到 公式 中 。 


车 贴 名 称 ? x 


天 


mg | Le | 
是 不 是 感觉 这 么 操作 更 烦琐 了 ? 别 急 ， 
在 单元 格 或 编辑 栏 中 输入 公式 时 ， 按 F3 快 捷 
键 可 以 直接 调 出 这 个 对 话 杠 。 


法 。 不 过 有 时 是 先 把 公式 写 好 了 ， 再 定义 名 
称 。 此 时 要 想 将 名 称 应 用 到 公式 中 ， 


由 于 可 | 


这 个 功能 其 实 就 是 将 公式 中 的 单元 格 引 
用 蔡 换 成 所 选择 的 名 称 。 在 “应 用 名 称 ” 列 
表 框 中 会 列 出 所 有 已 定义 的 工作 筹 级 名 称 ， 


单 击 选中 需要 应 用 的 名 称 ( 可 多 选 ) ， 确 定 
即 可 。 原 有 公式 中 的 单元 格 引用 将 被 替换 成 


相应 的 名 称 。 

单 击 “ 选 项 ”按钮 可 显示 若干 设置 选 
项 ， 大 多 数 时 候 我 们 无 须 关 注 这 些 细节 。 下 
面 解释 下 这 些 选项 的 含义 。 

1. 忽略 相对 /绝对 引用 

我 们 现在 知道 ， 单 元 格 引 用 和 名 称 定义 
时 ， 都 分 为 相对 引用 、 绝 对 引用 与 混合 引用 
几 种 情况 。 如 果 不 选择 该 选项 ， 则 只 有 在 公 
式 中 的 引用 方式 与 名 称 中 定义 的 引用 方式 完 
全 匹配 的 情况 下 ， 才 将 其 替换 成 名 称 。 也 就 


| 是 用 相对 名 称 替 换 相 对 引用 、 以 绝对 名 称 夫 
| 换 绝对 引用 、 以 混合 名 称 蔡 换 混合 引用 。 
上 面 分 享 的 都 是 先 定义 名 称 再 使 用 的 方 | 


如 果 此 选项 为 选中 状态 ， 那 么 会 忽略 公 


| 式 中 的 引用 方式 与 名 称 中 定义 的 引用 方式 的 


用 下 面 的 功能 批量 替换 。 


“定义 名 称 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 | 4 种 不 同 引用 形式 的 公式 。 此 时 我 们 为 B1 单 


| 元 格 定义 了 一 个 名 称 “ 折 扣 ” 


的 菜单 中 单 击 “ 应 用 名 称 ”命令 ， 弹 出 “应 
用 名 称 ”对 话 框 。 


| 差别 。 不 管 名 称 中 使 用 何 种 引用 方式 、 公 式 


能 是 多 处 ， 一 处 一 处 修改 很 是 麻烦 ， 可 以 使 | 中 使 用 何 种 引用 式 ， 一 律 都 用 名 称 替 换 。 在 


| 多 数 情况 下 ， 要 使 用 默认 的 忽略 设置 。 
单 击 【公式 】| 【定义 的 名 称 】 组 中 的 | 


如 下 图 所 示 ，B4:B7 分 别 有 对 折扣 B1 的 


( 引用 位 置 


”=Sheet11$B$1 ) 。 在 应 用 名 称 时 ， 如 果 不 
| 选择 该 选项 ， 则 只 有 与 名 称 定义 中 完全 一 致 
| 的 引用 方式 ， 也 就 是 只 有 B4 单 元 格 中 的 公式 
| 才 会 替换 ， 变 成 “=A4* 折 扣 ”， 而 如 果 保 


， 持 本 选项 选中 状态 ， 


则 4 个 单元 格 都 会 一 起 


| 替换 。 


SE 于 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


一 元 一 到 国有 一 ( 中 间 是 空格 ) 来 精确 表示 行列 交叉 位 置 的 
me | 3 | 单元 格 。 

he esl | “同行 省 略 行 名 ”表示 如 果 所 引用 的 
aaa re -四 s lao A | 单元 格 和 公式 在 同一 行 中 ， 省 略 行 名 称 而 仅 
De ， 用 列 名 称 来 替换 。 例 如 ，E2 单 元 格 中 公式 
人 “=B2+C2+D2” 用 名 称 完整 表示 应 为 “= 部 
如 果 名 称 的 引用 位 置 不 是 一 个 单元 格 ， 


如 | 门 一 一 月 + 部 门 一 二 月 + 部 门 一 三 月 ”， 先 
示 出 区 域 中 的 某 一 单元 格 。 本 选项 “使 用 行 / 。 + 三 月 ” ( 因为 B2、C2、D2 都 在 第 2 行 ， 公 
列 名 ”就 是 控制 要 不 要 使 用 这 个 行 名 称 列 名 | 站 未 身 也 在 第 2 行 、 所 以 就 把 行 名 称 “部 站 


称 进行 替换 。 下 图 中 有 4 个 部 门 、3 个 月 的 数 | 一， 省 略 掉 了 ) ， 但 如 果 E2 单 元 格 中 公式 为 
据 ， 总 计 列 E2 的 公式 为 “=B2+C2+D2”。 | “-B2+C2+D3，” 替换 完 后 应 为 “= 一 月 + 二 


全 去 [有 [本 | 二 | 王 疡 ”月 + 部 门 二 三 月 ” ( 因为 D3 在 第 3 行 ， 与 公 
3 如 二 | | 式 不 在 同行 ， 所 以 其 行 名 称 “ 部 门 二 ”不 能 
4 加 下 | 省 略 ) 。“ 同 列 省 略 列 名 ”选项 与 此 类 似 。 

6 | Bit|=B2+B3+64+B9] 270 | 例如 ，B6 中 的 公式 “=B2+B3+B4+B5” 选 


现在 将 B2:B5、C2:C5、D2:D5 分 别 定义 | 中 本 选项 后 应 用 名 称 会 变 成 “= 部 门 一 + 部 门 
名 称 为 : 一 月 、 二 月 、 三 月 。 此 时 应 用 名 称 | 二 + 部 门 三 + 部 门 四 ” ( 列 名 称 “ 一 月 ”省 略 
的 话 ， 如 果 不 选择 该 选项 ， 由 于 没有 单独 为 | 了 ) 。 

B2、C2 及 D2 单元 格 定义 过 名 称 ， 所 以 提示 | ”” 这 两 个 选项 或 许 还 存在 缺陷 。 德 宝 老师 
“ 找 不 到 可 以 替换 的 引用 ”;， 如 果 选择 本 | 在 实际 应 用 中 ， 当 对 多 行 的 列 汇总 公式 应 用 
选项 ， 则 会 使 用 B2、C2 及 D2 单元 格 所 属 的 ， 名 称 时 会 发 生 遗 漏 导致 数据 计算 不 正确 的 情 
列 名 称 进行 替换 ， 公 式 变 为 “= 一 月 + 二 月 + | 况 ， 当 仅 选中 “同行 省 略 行 名 ”时 会 提示 公 
三 月 ”。 | 式 太 长 的 错误 。 建 议 两 个 选项 都 不 要 选 ， 既 

如 果 再 对 B2:D2、B3:D3、B4:D4、 | 可 以 规避 掉 这 些 莫名 的 问题 ， 又 可 以 让 公式 

B5:D5 分 别 定义 名 称 为 : 部 门 一 、 部 门 | 看 上 去 更 易 懂 。 


二 、 部 门 三 、 部 门 四 ， 此 时 就 有 了 这 4 个 行 | 最 后 的 “先行 后 列 ”“ 先 列 后 行 ”是 指 
名 称 ， 以 及 3 个 列 名 称 ( 一 月 、 二 月 、 三 | 将 单元 格 表示 为 “部 门 一 一 月 ”还 是 “一 月 


月 ) 。 行 、 列 都 有 定义 名 称 的 话 ， 就 可 以 | 部 门 一 ”， 一 般 采 取 默认 即 可 。 
用 “ 行 名 称 列 名 称 ” 或 “ 列 名 称 行 名 称 ” 


数据 往往 分 散 于 各 处 ， 我 们 需要 将 数据 采集 到 Excel 中 进行 
统计 分 析 。 常 见 的 数据 采集 来 源 有 : Excel 表 格 中 的 记录 、TXT 
文本 文件 、 内 外 部 网 站 、 公 司 内 部 的 各 种 ERP/OA 和 系统、 公开 的 
行业 报告 及 市 场 调研 数据 等 。 


巧 妇 难 为 无 米 之 炊 。 没 
有 数据 ， 怎 么 进一步 分 
析 呢 ? 


人 特 。:: 第 2 章 
-加 


设计 Excel 数 据 采集 模板 


Rn Wate 
eV en 
入 。 类 不 正确 ， 为 后 期 的 统 计 分 析 工 作 芝 来 人 很 多 阶 碍 。 如 和 
名 阁下 来 讲解 如 何 设计 一 个 入 准 的 数据 条 集 杰 极 、 全 
而 和 基数 所 更 加 合理 ， 人 计 报 泰 更 加 方便 。 本 浊 内 二 
:来 沉 护 。， 对 考纲 有 不 合理 的 末 格 如 何 进行 处 理 ， 泊 在 
三 部 分 讲解 。 


12.1) 柱 硬 Excel 中 隐 数 据 类 型 
el 


首先 要 搞 清楚 ， 什 么 是 “数据 ”? 有 哪些 数据 类 型 ? 广义 上 说 ，Excel 单 元 格 里 所 存储 的 
内 容 ， 都 可 以 称 为 “数据 ”。 数 据 可 分 为 数值 、 文 本 、 日 期 三 种 类 型 。 


数据 类 型 数据 大 小 限制 


包括 0 一 9 及 小 数 点 、 正 负 号 、 和 必 

货币 符号 、 百 分 号 等 每 个 单元 格 最 多 存储 15 位 数字 

P 文 、 西 文 、 空 格 及 各 种 | 德 宝 老师 Excel 2010 及 以 上 版 本 每 个 单元 
北京 市 石景山 区 格 最 多 可 容纳 32767 个 字符 


包括 0 一 9， 通 常年 月 日 之 间 用 | 1949-10-01 
“- ”或 “/” 分 隔 ， 时 分 秒 之 | 2007-08-20 不 能 表示 1900 年 之 前 的 日 期 
间 用 “:” 分 隔 11:07:18 


搞 清楚 这 三 种 数据 类 型 的 区 别 很 重要 ，Excel 的 很 多 功能 可 以 自动 识别 数据 类 型 ， 从 而 展 
现 出 不 同 的 功能 与 菜单 。 

这 里 需要 特别 强调 的 一 点 是 ， 有 些 数据 虽然 都 是 由 数字 组 成 的 ， 如 邮政 编码 、 手 机 号 、 
银行 卡号 、 订 单 号 等 ， 但 它们 是 不 是 数值 型 呢 ? 可 以 依据 “参与 运算 是 否 有 意义 ”这 一 原则 
来 进行 判断 ， 可 运算 的 视 作 数值 型 ， 运 算 无 意义 的 应 为 文本 型 。 把 银行 卡号 加 10 没 什么 意 
义 ， 银 行 卡 里 的 余额 乘 10 才 有 意义 。 故 这 几 种 数据 都 应 按 文本 型 处 理 ， 在 表格 中 可 以 记录 为 
数值 格式 ， 但 最 好 记录 为 文本 格式 。 


(2.2， 旭 和 日 期 类 型 的 真面目 


Excel 中 的 日 期 是 一 种 比较 特殊 的 数据 | 10-1”， 该 单元 格格 式 会 自动 变 为 “日 
类 型 。 我 们 在 任意 单元 格 中 输入 “1949- ; 期 ”; 我 们 可 以 将 其 改 为 “常规 ”格式 ， 并 
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(数据 + 函数 + 表格 ) 


发 现 它 变 成 了 数值 18172， 这 个 数 是 怎么 来 | 


的 呢 ? 


ED -> 
时 -%， 名 玲 对-%， 


1949-10-1 


值 型 相互 转换 ， 并 可 进行 加 、 
间 对 应 着 小 数 ，1 个 小 时 的 数值 表示 为 1/24。 


数值 类 型 的 数据 ， 可 根据 所 选择 格式 的 


” 不同， 显示 出 不 同 的 样子 。 对 于 18172 这 个 

| 数 来 说 ， 如 果 你 设置 显示 两 位 小 数 点 的 “ 数 

| 字 ”， 将 是 “18172.00”; 如 果 选 择 “ 货 

| 币 ”， 则 是 “ 半 18，172.00”; 如 果 选 择 “ 
原来 Excel 里 的 日 期 ， 本 质 上 是 一 个 整 | 人 ee he 

数 。 它 是 以 1900-1-1 这 个 日 期 作为 起 点 ， 计 | 

为 1， 每 过 一 天 数值 加 1。 因 此 ， 日 期 可 与 数 | 


减 运算 。 而 时 出 来 的 样子 变 了 而 已。 


“ 短 日 期 ”， 则 是 “1949-10-1”， 还 可 显示 
成 更 多 种 日 期 格式 。 数 还 是 这 个 数 ， 只 是 显示 


2.3) 各 和 类 型 了 数据 如 何 识别 


呢 ? 一 般 情况 下 ， 我 们 可 通过 观察 ， 文 本 、 


看 【开始 】 | 【数字 】 组 中 的 “数字 格式 ” 
框 中 显示 的 是 什么 类 型 。 


| 常规 
时 -%， 袁 剖 
数字 四 


如 果 要 在 公式 中 浏 上 数据 类 型 ， 可 使 用 ， 印 可 浏 断 是 何 种 数据 类 型 ， 并 进行 相应 的 


| 处 理 。 


TYPE 函 数 : 


TYPE (value) 


那么 如 何 快速 识别 某 单元 格 的 数据 类 型 | 


日 期 类 型 的 数据 一 眼 即 可 快速 识别 ， 也 可 查 | 


这 重 责 着 二 让 让 需 的 参数 vilue。 代表 ei ISLOGICAL 等 进行 判断 ， 详细 用 法 
要 判断 的 值 ， 可 以 为 数字 、 文 本 以 及 远 辑 值 | 可 参 “6 


等 。 不 同 的 数据 类 型 ， 函 数 返回 的 结果 不 | 


同 ， 具 体 见 下 表 。 


当 value 为 返回 


在 公式 中 只 要 根据 该 函数 返回 结果 ， 


还 可 以 用 |S 函数 如 ISNUMBER、 


\ 


12.4) 利用 数据 验证 眼 定 


在 数据 采集 模板 中 ， 


的 范围 。 


2017 年 之 后 ”下拉 选择 下 拉 选 择 


应 当 根据 不 同 列 | 
的 属性 ， 设 置 数据 为 正确 的 类 型 及 可 取 值 
”数据 范围 
”期 型 ( 包括 时 间 ) 的 


数据 符 


要 求 


“整数 ” “小数 ” 用 来 设置 为 数值 型 
( 包含 小 数 ) 的 ， 且 可 设置 各 种 条 件 来 限定 
“日 期 ” “时间 ” 用 来 设置 为 日 
“文本 长 度 ”用 来 设 


100 以 上 整数 2-6 字 符 
员工 号 


数 且 大 于 100，“ 姓 名 ” 列 字符 长 度 为 2 一 6， 
“入 职 日 期 ” 列 为 2017-1-1 之 后 的 日 期 。 


( Excel 2010 版 及 以 下 为 “数据 有 效 性 ”) 
在 “人 允许 ”中 默认 为 “任何 值 ” 
何 限定 ) ， 更 改 为 相应 的 类 型 即 可 。 


姓名 ”| 入 职 日 期 「 性别 学 历 |] | 
| | 置 文本 型 的 。 当 以 上 这 些 选项 还 不 能 满足 要 
[| i Ks 
ee | 求 时 ， 还 可 使 用 “ 自 定义 ”功能 ， 编 写 公式 

例如 上 表 中 ， 我 们 要 求 “ 员 工 号 列 % 束 | 进行 更 复杂 的 条 件 设置 。 


( 即 不 做 任 | 


在 “输入 信息 ”选项 卡 里 可 以 设置 标题 


| 和 输入 信息 ， 当 用 户 选中 这 些 设置 了 数据 验 
利用 “数据 验证 ”功能 ， 可 以 设置 限 。 证 的 单元 格 时 ，Excel 立 即 在 提示 框 中 显示 该 
定 条 件 ， 让 用 户 输入 我 们 期 望 的 数据 。 选中。 信息， 以 便 提 示 用 户 。 
需要 限定 的 一 个 或 多 个 单元 格 ， 单 击 【 数 
据 】| 【数据 工具 】 组 中 的 “数据 验证 " 按钮 。 训 


如 果 用 户 的 输入 不 符合 我 们 所 设 定 的 期 


， 可 以 通过 设置 “出 错 警 告 ”做 相应 处 理 。 
输入 无 效 歼 据 时 显示 下 列 出 错 警 村: 
李 S: 标 时 中 : 
停止 ,| 
@ 

| 警告 样式 有 停止 、 警 告 和 信息 三 种 样 
| 式 ， 区 别 如 下 。 
| (1) 停止 : 告知 用 户 当前 所 输入 内 容 
| 不 符合 设 定 要 求 ， 从 而 无 法 输入 成 功 。 用 户 


| 必须 修改 或 重新 输入 ， 直 到 内 容 符合 要 求 ， 


才 可 以 输入 进 单元 格 里 。 
( 2 ) 警告 : 告知 用 户 当前 所 输入 内 容 
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到 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


不 符合 设 定 要 求 ， 并 让 用 户 自行 选择 : 用 户 选择 “是 ”， 则 可 以 成 功 输入 数据 ， 用 户 选择 
“ 否 ”， 则 返回 继续 修改 内 容 。 
( 3 ) 信息 : 告知 用 户 当前 所 输入 内 容 不 符合 设 定 要 求 ， 仅 仅 是 提示 ， 用 户 可 直接 输入 数据 。 
这 三 种 样式 分 别 代表 了 当 用 户 输入 不 符合 要 求 时 的 “处 罚 ” 程 度 ， 效 果 相当 于 交通 信号 
的 红 灯 、 黄 灯 和 绿灯 。 


立即 停车 ， 下 个 绿灯 方 可 前 进 ;修改 数据 ， 直 到 符合 要 求 


司机 自行 决定 继续 前 进 还 是 停止 ， 用 户 自己 决定 是 否 输入 


直接 通行 ， 用 户 确定 后 数据 直接 输入 


如 果 不 需要 数据 验证 设置 了 ， 选 中 相应 的 单元 格 或 区 域 ， 进 到 “数据 验证 ”对 话 框 并 单 
击 底部 的 “全 部 清除 ”按钮 即 可 。 


专家 提示 
通常 情况 下 ， 应 该 选择 “停止 ”样式 ， 这 样 才 能 更 大 程度 地 保证 输入 的 数据 符合 要 求 。 


2.4.1 限定 输入 数值 型 字段 


要 想 设 定单 元 格 输入 内 容 必 须 为 数值 ， | 小 值 最 大 值 分 别 输入 “18” 和 “35” 等 。 


只 需要 在 “允许 ”里 选择 整数 或 小 数 。 还 可 | 
在 “数据 ”里 选择 具体 的 条 件 ， 来 限定 数值 | E23 同 口 ass@ 
要 满足 的 大 小 范围 。 例 如 ，“ 员 工 号 ”为 整 | 2 加 

数 且 大 于 100， 设 置 允许 Ue 数据 “大 | 大 于 加 

于 ”、 最 小 值 输 入 “100”;， 限 定 “ 年 龄 ” 字 是 小 全 


吕 
加 


段 ， 可 设置 允许 “整数 ”、 “ 介 于 ”, 最 


专家 提示 


小 数 包 含 整数 ( 例如 整数 8 其 实 也 可 以 当 作 小 数 8.0 ) 。 选 择 “小 数 ”， 既 可 以 输入 小 数 ， 也 可 
以 输入 整数 。 所 以 通常 情况 下 设置 成 “小 数 ”就 可 以 了 ， 除 非 十 分 明确 就 是 要 整数 ， 例 如 人 数 、 工 
位 数 等 字段 。 
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十 讼 十 EXCel 数 据 采 焦 模板 


2.4.2 ”限定 输入 文本 型 字段 


对 于 文本 型 字段 ， 如 果 需 要 可 以 限制 | A 
文本 的 长 度 ， 即 可 输入 多 少 个 字符 。 只 要 在 | i 
“多 许 ”中 选择 “文本 长 度 ”， 后 面 的 条 | [网 
件 设 置 与 数值 型 的 基本 相同 。 例 如 ，“ 姓 | rr 
名 ”字符 长 度 为 2~6， 设 置 允许 为 “文本 长 | EE 
度 ”、 数 据 为 “ 介 于 ”、 最 小 值 和 最 大 值 分 ， 器 
别 输入 “2” 和 “6”。 | 
二 多 提示 
文本 长 度 就 是 指 字符 数 ， 中 文 、 英 文字 母 、 数 字 ， 标 点 符号 都 按 一 个 字符 算 。 但 是 中 文 和 英文 


字母 所 占 的 存储 空间 是 不 同 的 : 一 个 英文 字母 占用 一 个 字 节 ， 而 一 个 中 文 要 占用 两 个 字 节 。 所 以 如 
果 需 要 按 字 节 来 计算 文本 长 度 的 话 ， 需 要 用 到 更 灵活 的 自 定义 功能 。 


2.4.3 ”限定 日 期 与 时 间 型 字段 


要 想 设 定单 元 格 输入 内 容 必须 为 日 期 或 | sr 
时 间 ， 只 需要 在 “允许 ”里 选择 “日 期 ”或 | EY 
“时 间 ”。 | 加 
: TB): 
2017-1-1 握 
本 
2099-12-31 £3 
二 多 提示 


这 里 要 特别 注意 ， 对 于 日 期 的 设 定 ， 通 常 要 使 用 “ 介 于 ”。 例 如 ， 要 设置 日 期 为 2017-1-1 之 
后 ， 不 要 选择 “大 于 或 等 于 ”并 填写 “2017-1-1”,， 道理 何在 呢 ? 因为 如 此 设置 的 话 ， 用 户 输入 
“20170820” 也 可 通过 验证 ( “20170820” 会 被 当成 数值 看 待 ， 大 于 2007 年 8 月 20 日 所 对 应 的 整数 
42967 ) ， 但 这 样 的 “日 期 ”是 不 符合 Excel 要 求 的 。 所 以 要 用 “ 介 于 ”，“ 结 束 日 期 ”中 只 要 输入 一 
个 较 大 的 日 期 即 可 。 
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2.4.4 制作 下 拉 框 进行 选 


对 于 模板 中 内 容 为 固定 项 的 字段 ， 应 尽 可 | 何 处 。 可 以 使 用 以 下 几 种 方式 设置 。 


能 将 它们 制作 到 下 拉 框 里 供用 户 选择 ， 免 得 用 | 1 ) 直接 输入 ;将 各 选项 录入 ， 并 以 
户 自行 输入 ， 既 麻烦 又 可 能 不 符合 要 求 。 | 英文 逗号 分 隔 ， 如 “男女 ”。 
人 | 2 ) 选取 区 域 ， 单 击 “ 来 源 ”输入 杠 
EE i | 后 的 按钮 ， 并 选取 现 有 工作 表 中 各 选项 所 在 
大 于 口 | 的 区 域 。 
2 i | 3 ) 定义 名 称 : 将 数据 源 区 域 定义 
| 为 名 称 ， 并 在 输入 框 中 引用 此 名 称 ， 如 
可 利用 “数据 验证 ”功能 制作 下 拉 框 ， | “= 部 门 ”。 
方法 如 下 ;在 “允许 ”里 选择 “序列 ”， 下 | 4 ) 使 用 函数 :使 用 函数 定义 相应 的 


面 的 “来 源 ” 则 是 下 拉 框 里 的 具体 内 容 来 自 | 数据 引用 区 域 。 


专家 提示 


注意 使 用 后 两 种 方法 时 ， 在 名 称 或 函数 前 要 加 上 英文 的 等 号 。 另 外 ， 在 制作 下 拉 框 时 还 会 遇 到 
两 个 问题 ， 下 面 展 示 一 下 如 何 使 用 名 称 来 解决 。 

(1) 解决 无 法 跨 工作 表 选 取 问题 。 在 Excel 2007 版 中 ， 利 用 选择 区 域 的 方法 制作 下 拉 框 时 ， 无 
法 跨 工 作 表 选 取 区 域 。 即 在 Sheet2 中 制作 下 拉 框 时 ， 只 能 选取 Sheet2 中 的 区 域 而 无 法 切换 到 Sheetl 中 
选取 ( Excel 2010 版 及 后 续 版 本 中 不 存在 此 问题 ) 。 解 决 
途径 是 使 用 第 三 个 方法 : 定义 名 称 。 如 右 图 所 示 ， 先 对 = Eo ! 


1 1 
Sheetl 中 的 数据 源 A2:A5 定 义 名 称 为 “学 历 ”， 再 将 Sheet2 。 攻 3 一 
中 下 拉 框 来 源 设置 为 “= 学 历 ” 即 可 (后 续 版 本 中 可 使 “| | 5 
用 此 法 ) 机 Lsheet | Sheet2 Sheet1 Lsheet2 | 1 
(2 ) 解决 选取 区 域 不 能 有 多 行 或 多 列 问题 。 使 用 选 。 Mt % 
取 区 域 法 制作 下 拉 框 时 ， 只 能 选择 一 行 或 一 列 ， 否 则 出 。 负 Pmaemaaamsnmprs ene-6d -7s3l 
现 如 右 图 所 示 提 示 。 


利用 名 称 ， 可 以 巧妙 地 绕 过 这 个 限制 。 首 先 老 老实 实 按照 要 求 ， 对 一 行 或 一 列 数 据 定义 名 
称 ， 并 使 用 该 名 称 制作 好 下 拉 框 。 然 后 ， 到 “名 称 管 理 器 ”里 更 改 该 名 称 的 引用 位 置 ， 设 置 为 某 
多 行 多 列 的 区 域 即 可 。 


2.4.5 ”※ 限 定 不 能 重复 输入 


某 些 情况 下 是 不 允许 重复 输入 数据 的 ， 


选择 “ 自 定义 ”， 并 在 “公式 ”中 输入 : 


=COUNTIFS ($B$12:$B$16, B12) <=1 


Al B C D E 
11 | 以 下 区 域 输入 不 能 重复 fr 
22 和 定义 同 口 ss=sg 
13 数据 (D): 
到 | | Ps 加 
15 | 2 
16 ry| 
了 =COUNTIFS($B$12:$8$16,812)<=1 | 


这 里 使 用 多 条 件 计 数 函数 COUNTIFS 
统计 输入 的 内 容 在 整个 区 域 中 的 个 数 
( COUNTIFS 用 法 参见 6.1 节 ) ， 是 否 满足 
“<=1” 的 条 件 ， 一 旦 不 满足 就 弹出 警告 提示 。 

使 用 “ 自 定 义 ” 后 就 无 法 选择 具体 的 数 
据 类 型 了 ， 好 在 我 们 可 以 在 公式 里 添加 更 多 


> 


| 的 条 件 。 例 如 ， 要 想 限定 输入 “100 以 上 的 整 
我 们 也 可 以 通过 设置 防止 用 户 误 操作 。 如 下 | 
图 所 示 ， 选 中 需 限 定 的 区 域 ， 在 “人 允许 ”里 | 


数 且 不 重复 ”， 公 式 如 下 : 


=( (B12=INT (B12))+(B12>100)+(COUNTIFS 


| ($B$12:$B$16,B12)<=1))=3 


怎么 理解 呢 ? 公式 的 左边 可 以 分 解 成 三 


， 个 部 分 ， 再 求 和 。 先 看 B12=INT ( B12 ) ， 
NT 函数 的 功能 是 取 整 数 ， 一 个 数值 要 等 于 
， 它 取 整 后 的 值 ， 则 必须 要 是 整数 ( 如 果 是 小 


， 数 的 话 用 INT 取 整 后 会 比 原 值 要 小 ) ， 因 此 


这 个 条 件 是 限定 要 为 整数 ， 再 看 B12>100， 
这 个 条 件 是 限定 数值 要 大 于 100; 最 后 的 那 
个 COUNTIFS 是 限定 不 能 重复 。 把 这 三 个 限 
制 加 起 来 结果 要 等 于 3， 意 思 是 三 个 条 件 都 
要 同时 满足 才 行 。 如 果 只 有 一 个 条 件 满足 ， 
公式 结果 为 1， 不 满足 等 于 3 的 限定 条 件 ， 就 
弹出 警告 提示 。 


2.5) 鸭 覃 板 添加 保护 措施 l 以 防 储 改 


制作 好 的 模板 ， 为 了 防止 被 用 户 不 小 心 修改 ， 或 者 破坏 了 设 定好 的 公式 ， 可 以 对 工作 表 
添加 保护 功能 。 我 们 可 以 限定 用 户 只 能 修改 那些 允许 的 单元 格 ， 不 被 允许 的 单元 格 无 法 修改 


或 进行 某 些 操作 。 
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2.5.1 保护 工作 表 


我 们 要 知道 ， 默 认 情况 下 所 有 单元 格 都 | 户 进行 ”列表 中 选中 相应 的 操作 ， 表 示人 允许 


有 一 个 “锁定 ”属性 ， 表 示 该 单元 格 在 保护 | 


工作 表 后 得 以 保护 ( 从 而 不 被 用 户 修改 ) ， 


作 表 可 分 为 以 下 两 个 步骤 。 


除 “ 锁 定 ” 复 选 框 。 


算 选 日 
排序 (OQ) » 
插入 批注 (M) 
设置 单元 格格 式 ( 吕 … 

从 下 拉 列 表 中 选择 (K).… 


效 。 


第 二 步 ， 保 护 工作 表 。 单 击 【 审 阅 】 | 


家 提示 


只 有 保护 工作 夫 (EE- 训 网 - 运 单 二 保护: 


用 户 执行 该 操作 ， 通 常 采用 默认 设置 即 可 。 


| 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 工 作 表 即 处 于 保护 状 
反之 取消 “锁定 ”属性 则 不 被 保护 。 保 护 工 ， 态 ， 此 时 所 有 属性 为 “锁定 ”的 单元 格 无 法 
”编辑 ， 而 在 第 一 步 中 清除 了 “锁定 ” 复 选 框 
第 一 步 ， 设 置 “ 锁 定 ” 属 性 。 选 中 当 | 的 单元 格 则 可 以 修改 。 
前 工作 表 中 用 户 可 以 修改 的 一 个 或 多 个 单 | 
元 格 ， 右 击 并 选择 “设置 单元 格格 式 ”命令 | 
( 或 按 快捷 键 Ctrl+1 ) ， 弹 出 “设置 单元 格 | 
格式 ”对 话 框 ， 切 换 到 “保护 ”选项 卡 , 清 ， 


保护 工作 表 ? x 


取 渡 作 表 保护 时 使 用 的 密码 (B): 
| 


回 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (QO 
允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (OQ): 


回 选 定 未 锁定 的 单元 格 
口 插 入 超 链 接 


制 除 列 
制 除 行 v 


当 我 们 自己 需要 修改 那些 “锁定 ”的 


| 单元 格 时 ， 只 需 单 击 【审阅 】| 【保护 】 


| ee ge » 襄 
[保护] 组 中 的 “保护 工作 下” 按钮， 在 剖 | 作家 人 扩印 可 ， 岂 上 上 保 扩 后 厂 有 的 鞋 光 检 
出 的 对 话 框 里 ， 在 “多 许 此 工作 表 的 所 有 用 | 可 修 故 了。 


(1) 为 了 防止 用 户 也 可 以 撤销 保护 ， 最 好 在 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 设置 密码 ， 这 样 要 想 撤 销 


工作 表 保 护 ， 必 须要 输入 正确 的 密码 才 可 以 。 


(2) “锁定 ”属性 下 面 还 有 个 “隐藏 ”属性 。 黑 认 情况 下 ， 受 保护 的 单元 格 虽然 无 法 修改 ， 但 
仍然 是 可 以 被 选中 的 ， 选 中 后 可 以 在 编辑 栏 里 查看 其 中 的 公式 或 值 。 如 果 不 希 望 用 户 查看 这 些 内 容 ， 
可 以 选中 这 个 “隐藏 ”属性 后 ， 再 执行 保护 工作 表 的 操作 。 

(3 ) 若 不 希望 用 户 选中 受 保护 的 单元 格 ， 可 以 在 “保护 工作 表 ” 对 话 框 里 先 清除 掉 “ 选 择 锁定 


单元 格 ” 这 个 操作 的 复 选 框 ， 然 后 再 保护 工作 表 。 


.5.2 为 不 同 单元 格 区 域 设 定 不 同 的 修改 密码 


按照 2.5.1 节 中 的 方法 对 单元 格 进行 保护 | 
设置 后 ， 要 么 所 有 用 户 都 能 修改 ， 要 么 所 有 | 


户 都 不 能 修改 。 这 种 一 刀 切 的 设置 在 某 些 | 
情况 下 未 免 有 些 死板 。 有 时 需要 更 灵活 的 设 | 


置 ， 例 如 一 个 部 门 主管 制作 的 表格 ， 需 要 让 | 


校对 辅助 功能 。 见解 语言 

在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 

在 “新 区 域 ”对 话 框 中 设置 “引用 单元 格 ” 
为 A4:B6， 


公开 数据 


不 同 的 下 属 填 写 各 自 的 部 分 ， 如 张 三 只 能 填 
写 自 己 的 部 分 ， 不 能 修改 李 四 的 内 容 。 如 何 
设置 呢 ? 

如 下 图 所 示 ， 单 击 【 审 阅 】 | 【保护 】 
组 中 的 “人 允许 编辑 区 域 ”按钮 。 


证 阅 视图 ”开发 I 具 ”Power Pivot 德 宝 老师 


批注 


| 告诉 张 三 、 区 域 2 的 密码 告诉 李 四 。 当 这 两 
| 个 用 户 打开 同样 的 这 张 表 ， 要 想 修改 数据 ， 


“区 域 密码 ”为 “debao”， 单 击 | 


“确定 ”按钮 。 同 样 的 方法 再 新 建 一 个 区 域 | 


A10:B12， 密 码 为 “laoshi”。 


当 所 有 要 设置 的 区 域 添加 完成 后 ， 单 击 | 
“人 允许 编辑 区 域 ” 对 话 框 左 下 角 的 “保护 工 | 


作 表 ”按钮 对 工作 表 进行 保护 ， 接 下 来 的 操 | 


作 步 骤 与 2.5.1 节 相同 。 


经 过 这 样 的 设置 之 后 ， 把 区 域 1 的 密码 ; 


2.5.3 ”为 工作 簿 加 把 锁 


除了 以 上 两 种 保护 措施 ，Excel 还 可 以 ; 


对 工作 簿 文件 采取 进一步 保护 ， 让 用 户 打开 | 
工作 秒 时 必须 输入 正确 的 密码 。 单 击 【 文 | 


件 】| 【信息 ] 组 中 的 “保护 工作 短 ” 按 | 
钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “用 密码 进行 加 | 


密 ” 命令 ， 


弹出 密码 输入 框 ， 确 定 后 再 次 输 | 


入 一 遍 ， 保 存 工作 簿 。 下 次 再 打开 就 需要 输 | 


入 密码 了 ， 密 码 错误 则 打 不 开 文 件 。 


双击 各 自 的 单元 格 区 域 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 
输入 正确 的 密码 就 可 以 了 。 由 于 每 个 用 户 只 
知道 自己 的 密码 ， 因 此 只 能 修改 自己 的 ， 无 
法 修改 其 他 单元 格 的 内 容 。 


张 三 填 写 区 城 ”各 月 ~ 尺 名 过 
I 
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ET 


如 果 要 清除 打开 密码 ， 重 复 上 述 步骤 ， 在 “密码 ” 框 中 删除 原 有 的 密码 ， 留 空 ， 单 寺 
“确定 ”按钮 即 可 。 


2.6) 六 使 用 IS 画 数 判断 数 疾 类 型 
SpA 


在 公式 中 经 常 需要 获取 某 些 单元 格 的 数据 类 型 以 及 公式 计算 结果 是 否 有 错 ， 可 以 使 用 IS 函 数 
来 获取 到 这 些 信息 。IS 函 数 是 一 系列 函数 的 统称 ， 包 含 若干 个 具体 的 、 用 来 返回 不 同 功能 的 函数 。 


函数 如 果 参 数 为 下 面 的 内 容 ， 则 返回 TRUE 
ISBLANK 空 单元 格 ( 无 任何 内 容 ) 
ISERR 除了 #N/A 以 外 的 错误 值 
ISERROR 错误 值 ( #N/A、#VALUE!、#REF!、#DIV/0!、#NUM!、#NAME? 或 #NULL! ) 
ISLOGICAL “| 逻辑 值 
ISNA 错误 值 #N/A 
ISNONTEXT “| 不 是 文本 的 内 容 ( 注意 ， 此 函数 在 值 为 空 单元 格 时 返回 TRUE ) 
ISNUMBER “| 数字 
ISREF 引用 
ISTEXT 文本 


1S 函 数 的 语法 相同 ， 只 有 一 个 必需 的 参数 value， 即 要 判断 的 值 ， 可 以 是 空白 ( 空 单元 
格 ) 、 错 误 值 、 逻 辑 值 、 文 本 、 数 字 、 引 用 值 或 者 名 称 。 

1S 函 数 主 要 在 公式 中 用 来 检验 计算 结果 ， 人 往往 与 IF 函数 结合 使 用 ， 为 IF 提供 条 件 判断 。 
例如 ， 可 以 使 用 SNUMBER 函 数 来 判断 值 是 否 为 数字 ， 是 则 返回 TRUE， 否 则 返回 FALSE， 
从 而 进行 不 同 的 处 理 。 


=IF (ISNUMBER (A1) ,Al1*100, "错误 ") 


专家 提示 

在 大 多 数 函 教 中 ， 当 参数 需要 为 数字 时 ， 会 将 文本 尝试 转换 成 数值 。 例 如 =SUM ("10"8) ,此 
公式 中 会 将 “10” 转 换 为 数值 10 再 与 8 相 加 ， 得 到 结果 18。 

人 1S 画 数 是 不 会 对 参数 value 进 行 转换 的 ， 原 本 是 什么 就 是 什么 ， 用 双 引号 引起 的 都 将 被 视 为 文 
本 。 例 如 ，ISNUMBER ("0") 返回 FALSE， 函 数 并 不 会 将 “10” 转 换 成 数值 再 判断 。 


0 
加 


数据 输入 技巧 


我 们 经 党 需要 向 数据 采集 模板 或 表格 中 
一 些 常用 的 输入 技巧 。 


输入 数据 ， 本 章 分 部 


EE 图 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


,3.1) 身份 证 号 码 的 输 帮 方 法 
2 


在 单元 格 中 输入 18 位 的 身份 证 号 码 ， | ”身份 证 号 应 当 作为 文本 型 输入 。 为 了 名 
默认 显示 成 下 图 中 A1 单 元 格 里 的 样子 ， 查 | 免 Excel 把 身份 证 号 按 数值 型 处 理 ， 在 输入 
看 编辑 栏 中 的 内 容 ， 发 现 后 面 的 三 位 数字 都 ;时 可 以 先 输 一 个 英文 的 单 引号 “'”， 告 诉 
是 “0”， 造 成 委 失 。 产 生 这 个 结果 的 原因 ， Excel 后 面 要 输入 的 内 容 强制 转 为 文本 型 ， 然 
是 ，Excel 单 元 格 所 能 存储 的 数字 最 大 只 能 | 后 再 输入 具体 的 身份 证 号 。 

15 位 ， 超 过 的 部 分 存 不 下 。 ”如 果 需要 在 很 多 行 里 输入 身份 证 号 ， 可 


Ai - 大 | 12345678901234 字 00] | 先 选中 这 些 行 ， 将 数字 格式 由 “常规 ”更 改 

A B Cc 委 7? | 为 “文本 ”后 再 输入 即 可 。 图 中 A2 单 元 格 就 

a ”是 先 设置 为 “文本 ”格式 ， 再 输入 18 位 数字 
| 的 结果 。 


3.2) 数值 输 几 技巧 


3.2.1 输入 前 导 0 


默认 情况 下 向 单元 格 输入 “010” 时 ， 
会 自动 将 该 数字 转换 成 10， 去 掉 前 面 的 0， | 
大 多 数 时 候 都 没 问题 。 但 某 些 场合 需要 保留 | 
这 个 前 导 0， 可 以 先 输入 “'” 或 预先 设置 格 | 
式 为 “文本 ”后 再 输入 ， 不 过 这 样 输入 的 内 
容 就 成 了 文本 型 。 


0001 


加 
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要 想 保留 0 且 为 数值 型 ， 可 通过 自 定 义 


| 义 ”， 在 “类 型 ” 框 中 输入 “0000”， 单 击 


数字 格式 来 实现 。 例 如 ， 要 将 F 列 中 不 足 4 位 | 


的 数字 显示 为 “0001” 的 格式 ， 选 中 F 列 ， 
按 Ctrl+1 快 捷 键 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 


有 时 需要 录入 末尾 有 很 多 个 0 的 数字 ， 如 
果 一 个 一 个 输入 ， 既 麻烦 又 很 可 能 会 输入 错 


“确定 ” 按钮 。 
自 定 义 数 字 格式 功能 很 强大 ， 可 以 


， 将 普通 数值 显示 成 各 种 各 样 我 们 需要 的 
对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 里 选择 “ 自 定 | 


3.2.2 ”快速 输入 数值 未 尾 的 多 个 0 


误 ， 现 在 告诉 你 一 个 又 快 又 准 的 方法 : 使 用 | 
“X**Y” 这 种 格式 输入 。X 代 表 要 输入 数值 | 
的 前 面部 分 ，Y 代 表 后 面 要 跟 上 多 少 个 0。 如 | 


值 是 4 后 面 跟 7 个 0， 默 认 显 示 “4.00E+07” 


这 种 科学 记 数 格式 。 
1 一 aa 
| 


下 图 所 示 ， 输 入 “4**7” 后 回 车 ， 得 到 的 数 | 


形式 。 


数值 形式 “40000000”， 只 需 设置 单元 格 


| 格式。 参考 3.2.1 节 的 方法 ， 将 格式 设置 为 


“数值 ”， 并 将 小 数位 数 改 为 0 即 可 。 


设置 单元 格格 式 


Er 示例 
本 40000000 
人 dD) |0 辣 
可 先 选中 全 部 需 输入 的 单元 格 后 再 


| 设置 ， 以 后 再 输入 “6**6”， 就 会 得 到 


如 果 要 将 输入 的 数值 自动 显示 成 正常 的 | 


3.2.3 自动 插入 小 数 点 


在 录入 数据 时 经 常会 用 到 小 数 ， 如 各 种 | 


金额 ，Excel 提 供 了 自动 输入 小 数 点 的 功能 。 
不 过 这 个 功能 默认 是 关闭 的 ， 需 要 先 启 用 。 


项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “高 级 ”， 


| 小 并 添加 小 数 点 。 例 如 ， 


“6000000” 了 。 


单元 格 中 输入 数值 ，Excel 会 自动 对 该 数值 缩 
“位 数 ” 为 2 的 话 


| 输入 “235” 会 自动 变 成 “2.35”， 相 当 于 


单 击 【 文 件 】 |【 选 项] ， 弹 出 “Excel 选 | 


在 右 侧 的 “编辑 选项 ” 栏 中 选中 “自动 插入 | 
小 数 点 ” 复 选 框 ， 在 “位 数 ” 框 中 输入 小 数 | 


点 的 位 数 。 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 以 后 在 ， 


原 数 值 的 1/100。 

Excel 选 页 
we 国 secel nem 
ss 项 
a 拉 Enter 大志 寺内 安 () 
方 md | 向 KF 了 | 
和 Sa 和 ND) 

Eo 
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专家 提示 
(1) 尽管 设置 了 自动 插入 两 位 小 数 点 ， 仍 然 可 通过 后 续 的 设置 来 改 
变 小 数 点 位 数 。 较 简便 的 方法 是 单 击 【 开始 】| 【数字 】 组 中 的 “增加 小 
数位 数 ”和 “减少 小 数位 数 ”按钮 进行 快速 调整 。 
(2 ) 该 功能 一 旦 启用 ， 以 后 在 其 他 工作 表 和 工作 簿 中 输入 数据 时 ， 数字 5 
都 将 采用 这 一 设置 ， 往 往 这 不 是 我 们 想 要 的 。 因 此 一 般 都 是 根据 需要 临时 开启 ， 输 入 完了 要 随时 关 
闭 功能 ( 清除 “自动 插入 小 数 点 ” 复 选 框 ) ， 恢 复 到 正常 状态 。 


(3.3) 分 数 的 输 岂 方法 
SEA 


默认 在 单元 格 中 输入 分 数 ， 会 显示 成 | 1 1 
日 期 ( 不 超出 月 和 日 范围 的 话 ) 。 如 输入 
“1/7 ”结果 变 成 了 一 个 日 期 并 显示 为 “1 月 要 想 输入 真正 的 分 数 ， 直 接 输 入 “0 1/7” 
7 日 ”。 要 想 让 它 显示 成 分 数 的 样子 ， 跟 输 | ( 0 也 可 以 是 其 他 整数 ， 后 面 跟 上 空格 ) 即 
入 身份 证 号 码 的 方法 一 样 ， 先 输入 “ ”或 预 ， 可 。 如 有 多 行 要 输入 ， 可 将 这 些 行 的 单元 格 
先 设置 格式 为 “文本 ”后 再 输入 。 不 过 这 两 | 格式 由 “常规 ”更 改 为 “分 数 ”， 再 输入 
种 方法 输入 后 只 是 看 上 去 是 分 数 ， 实 质 上 是 | “1/7”。 这 两 种 方法 输入 的 是 真正 的 分 数 ， 
文本 ， 不 能 参与 公式 运算 。 | 可 以 参与 运算 。 


(3.4) 日 期 与 时 间 输 站 方法 


通常 日 期 的 年 、 月 、 日 之 间 用 “- ”或 “/” 分 隔 ， 时 间 的 时 、 分 、 秒 之 间 用 “:” 分 隔 。 
日 期 和 时 间 是 经 常 要 输入 的 ， 谨 记 要 用 正确 的 格式 输入 ! 


3.4.1 当前 日 期 输入 


工作 中 经 常 需要 输入 当天 的 日 期 ， 即 当 | 
| 它 没 有 参数 。 这 两 种 方法 的 区 别 是 : 用 快捷 
| 键 一 旦 输入 日 期 后 就 不 再 改变 ， 是 “静态 ” 
| 的 ， 但 TODAY 函 数 得 到 的 日 期 是 “动态 ” 
， 的 ， 每 天 打开 表格 日 期 都 会 变 。 


前 日 期 。 可 用 以 下 两 个 方法 得 到 当前 日 期 。 
( 1 ) 在 单元 格 中 使 用 快捷 键 Ctr+; 输 入 。 
( 2 ) 使 用 TODAY 函 数 。 输 入 公式 : 
=TODAY ( 


3.4.2 


※ 日 期 的 简化 输入 法 


接 下 来 介绍 日 期 的 简便 输入 方法 和 规 | 
则 。 完 整 的 日 期 应 包含 “年 -月 -日 ”三 个 | 
部 分 。 为 了 提高 输入 速度 ， 年 份 可 用 两 位 数 | 
| 转换 。 
“18” 会 ， 
| 最 后 一 天 ”， 按 “日 -月 ”处 理 ， 年 份 取 当 
| 前 年 。 可 以 这 么 理解 ，Excel 优 先 按 “ 月 - 
| 日” 处理， 但 是 当 X 大 于 12 的 时 候 ， 再 看 Y 


输入 ，Excel 会 自动 转换 。 如 “2018-3-1” 
这 个 日 期 只 需 输入 “18-3-1”， 
自动 变 成 “2018”。 年份 的 转换 规则 是 : 
将 0 一 29 之 间 的 年 转换 为 2000 一 2029 年 ， 
30 一 99 之 间 的 年 转换 为 1930 一 1999 年 。 


除 此 之 外 ， 还 可 以 使 用 不 完整 的 、 只 ， 
包含 两 个 部 分 的 “X-Y” 这 种 格式 输入 , 让 | 
Excel 自 动 转换 。 这 时 候 有 些 复杂 ， 转 换 规则 | 
| 日 ”， 因 此 就 会 得 到 “2018-2-14” 这 个 


可 分 为 以 下 三 种 情况 。 


(1) 当 “1<X<12” 且 “1<Ys<X 月 | 
最 后 一 天 ”， 按 “月 -日 ”处 理 ， 年 份 取 当 | 
| 12， 就 无 法 转换 成 日 期 了 。 
2018 年 操作 的 话 当前 年 就 是 2018， 等 到 | 
2025 年 再 操作 就 是 2025。 下 文中 的 当前 日 | 
”上 两 位 年 份 规则 计算 ， 日 为 1。 这 种 情况 可 


前 年 ( 当前 年 就 是 你 操作 表格 时 的 年 份 : 


期 、 当 前 时 间 同 理 ) 。 例 如 ， 输 入 “3-1?” 
得 到 的 日 期 为 “2018-3-1” 
份 是 2018 ) 。Y 超 过 范 


( 本 书写 作 年 | 
的 无 法 转换 成 日 | 
期 ， 原 样 显 示 。 例 如 ， 当 X 取 2 时 ，Y 最 大 ， 


TODAY 函 数 的 功能 是 返回 当前 日 期 ， 


可 为 28 ( “2018-2-29” 不 合法 ) ， 所 以 
如 果 输 入 “2-29” 是 转换 不 成 功 的 ， 当 X 取 
3 时 ，Y 最 大 可 为 31， 输 入 “3-32” 也 无 法 


(2) 当 “1<Y<12” 且 “12<X<Y 月 


是 不 是 小 于 等 于 12， 如 果 是 的 话 就 把 月 、 日 
调换 一 下 。 例 如 ， 输 入 “14-2” 不 可 能 是 
“14 月 2 日 ” 吧 ? 但 可 以 反 过 来 是 “2 月 14 


日 期 。 输 入 “31-3” 跟 “3-31” 一 样 ， 都 
能 得 到 “2018-3-31”。 如 果 不 幸 Y 也 大 于 


(3) 当 “1<Y<12” 且 “Y 月 最 后 一 
天 <X<99”， 按 “年 ~- 月” 处理， 年 份 按 以 


以 接着 第 二 种 情况 理解 : 当 X 变 大 、 超 出 
Y 月 的 日 期 范围 后 怎么 处 理 ? 例如 ， 输 入 
“29-2” 是 不 能 转换 为 “2018-2-29” 
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的 ， 此 时 将 29 当 作 年 、 
日 期 是 “2029-2-1”。 


输入 “98-3” 


3.4.3 


※ 几 十 年 后 两 位 年 份 怎么 办 


相信 20 年 后 的 人 们 还 会 在 使 用 Excel， 


到 那 时 你 输入 “30-3-1”， 按 照 前 面 所 讲 
的 规则 会 得 到 “1930-3-1”， 但 十 有 八 九 
你 想得到 的 是 “2030-3-1”。 怎 么 解决 


呢 ? 其 实 微软 早 就 想到 这 一 点 ， 我 们 只 要 在 
系统 中 设置 一 下 就 可 以 了 。 不 同 版 本 的 操作 
系统 可 能 不 完全 一 致 ， 下 边 以 写作 本 书 时 的 
Windows 10 版 本 ( 为 何 这 么 说 ? Windows 
10 号 称 “ 最 后 一 版 Windows”， 时 不 时 来 个 
更 新 。 很 可 能 读者 读 到 这 里 的 时 候 就 已 经 改 
头 换 面 了 ) 为 例 介 绍 设置 方法 。 进 入 到 系统 
控制 面板 里 找到 “区 域 ”， 单 击 后 弹出 “区 
域 ”对 话 框 。 

单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 底部 的 “其 他 设 
置 ”按钮 ， 弹 出 “ 自 定义 格式 ”对 话 框 。 


3.4.4 ”时 间 与 当前 时 间 输 入 


2 当 作 月 ， 得 到 的 | 


到 “1998-3-1”。 当 X 大 于 99 时 无 法 


得 | 转换 。 


要 得 到 当前 时 间 ， 可 在 单元 格 中 使 用 快 


捷 键 Ctrl+Shift+; 输 入 。 


完整 的 时 间 应 包含 “时 :分 : 秒 ”三 部 | 


分 ， 同 日 期 的 输入 一 样 ， 也 可 以 使 用 不 完 


切换 到 “日 期 ”选项 卡 ， 在 “日 历 ” 
中 可 以 调整 两 位 年 份 所 代表 的 时 间 段 。 
不 过 也 许 到 时 系统 已 经 自己 更 新 设置 ， 
不 必 我 们 再 费劲 了 。 在 这 里 同时 还 可 以 
更 改 一 周 的 第 一 天 是 周 几 。 

合 已 十 义 想 式 X 


数字 全 而 有 时间 ”日 期 排序 


日 历 
当 刍 入 的 年 份 星 两 位 数字 对， 棕 其 视 为 下 列 时 间 从 中 的 年 份 (H): 
"5 和 [国人 及 

一 周 的 笋 一 天 (P): 星 骨 一 ~ 

“08:55:03”. 
一 下 就 是 : 输入 “X:” 表 示 
“时 ”， 分 、 秒 都 取 0， “X:Y” 表 示 “ 时 ” 
| 和“ 分”， 秒 取 0。 


整 的 格式 简化 输入 、 自 动 转换 。 转 换 规则 ， 


较 简单 ， 举 几 个 例子 说 明 : 输入 “3:” 得 
到 时 间 “03:00:00”; 
间 “03:55:00”; 


得 | 向 “分 ”进位 ; 
输入 “3:55” 得 到 时 | 
输入 “3:55:3” 得 到 时 间 | 


如 果 输 入 的 “ 秒 ” 大 于 59， 会 自动 
“分 ”大 于 59， 会 自动 向 
“时 ”进位 ; “时 ”大 于 23， 会 自动 向 
“日 ”进位 ( 向 后 一 天 的 日 期 ) 


3.4.5 ”日 期 与 时 间 组 合 输入 


日 期 和 时 间 一 起 输入 ， 需 要 在 两 者 
之 间 加 上 一 个 空格 隔 开 ， 如 “2018-3-1 
03:00:00”。 要 得 到 当前 日 期 和 时 间 ， 有 以 
下 两 个 方法 。 
日 期 
27-2 
日 期 
27-2-18 
时 间 
13:43 BR 
百分比 
4315857.17% 


=NOW ( 


( 1 ) 快捷 键 输入 。 在 单元 格 中 先 使 


| 快捷 键 Ctrl+; 输 入 日 期 ， 接 着 按 空格 键 ， 最 


后 使 用 快捷 键 Ctrl+Shift+; 输 入 时 间 。 
( 2 ) 使 用 NOW 函 数 。 输 入 公式 : 


NOW 函 数 的 功能 是 返回 当前 包含 日 
和 时 间 的 序列 ， 没 有 参数 。 同 理 ，NOW 函 
数 生成 的 时 间 会 自动 变化 。 

前 文 提 过 ， 日 期 和 时 间 本 质 上 仍 是 数 
值 ， 所 以 可 通过 【开始 】 | 【数字 〗 组 中 的 
“数字 格式 ” 框 更 改 显 示 格式 。 例 如 ， 将 
“2018-2-27 13:43:00” 更 改 为 “日 期 ”或 
“时 间 ”， 甚 至 显示 为 数字 或 百分比 格式 。 


3.4.6 


如 果 有 很 多 行 需要 输入 日 期 和 时 间 ， 
使 用 下 拉 框 选择 更 为 方便 。 如 下 图 所 示 ， 


※ 使 用 下 拉 框 输入 日 期 与 时 间 


不 过 默认 选择 出 来 的 日 期 显示 为 数值 


| 格式 ， 只 要 对 B 列 设置 自 定义 格式 “yyyy- 


B 列 要 经 常 输入 下 单 时 间 ， 可 按 如 下 步骤 | 
制作 下 拉 框 ， 首 先 在 表格 之 外 的 任意 单元 ， 
格 如 D1 单 元 格 输入 公式 =NOW ( ) ， 接 下 | 


来 选中 B 列 中 要 输入 时 间 的 区 域 ， 利 用 数 
据 验证 制作 下 拉 框 ， 并 将 “来 源 ” 设 置 为 
“=$D$1”， 这 样 就 可 以 在 B 列 中 使 用 下 拉 
框 来 选择 输入 了 。 


A B D 
1 Hs 下 单 时 间 2018-2-27 19:11 
2 10001 _2018-02-27 19:06 
3| 10002 
4 | 10003 
5 10004 


mm-dd hh:mm” 即 可 ( 如 果 需 要 显示 秒 则 
设置 为 “yyyy-mm-dd hh:mm:ss”) 。 到 
哪里 设置 这 个 代码 ， 具 体 步骤 可 参考 3.2.1 节 
的 内 容 。 


43 


ES 图 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


44 


(3.5) 


NS 


Saz 


不 像 在 Word 中 输入 内 容 回 车 后 新 增 一 
行 ， 单 元 格 中 输入 内 容 后 回 车 ， 表 示 确 认 所 | 


输入 内 容 。 有 时 我 们 需要 在 一 个 单元 格 中 输 ， | 


入 多 行内 容 ， 例 如 像 下 图 这 样 。 


Hi 

1 具备 一 定 的 行政 管理 、 

.具备 良好 的 文字 功底， 本 人， 
.具备 良好 的 语言 赤 达 前 力 ， 能 与 他 人 进行 良好 有 效 的 沟通 ; 
4 具备 计算 机 操作 能 力 ， 能 外 练 使 用 Office 办 公 钦 件 , 


只 要 使 用 单元 格 内 换行 键 就 可 以 了 。 
当 输 入 完 一 


行内 容 后 不 要 按 Enter 键 而 用 | 


Alt+Enter 组 合 键 代替 ， 这 样 光标 仍然 在 当前 


单元 格 内 ， 并 另 起 一 行 等 待 输入 。 所 有 内 容 | 5 


都 输入 完 最 后 再 按 Enter 键 结束 。 
下 面 分 享 这 个 技巧 的 一 个 实际 应 用 。 


的 呢 ? 首先 绘制 边框 和 斜 线 。 选 中 A1 单 元 
格 ， 按 Ctrl+1 快 捷 键 弹出 “设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “边框 ”选项 卡 中 ， 


一 


在 一 个 里 元 格 内 输 可 多 行内 奉 


单 击 图 中 所 示 的 “外 边框 ”及 “ 斜 线 ” 按 
钮 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 


设 村 单元 格式 


名 
吕 
让 
吕 
昌 
外 


回回 加 
接 下 来 输入 内 容 。 输 入 “学 历 ” 后 按 


ovawmwhuwn 古 


ii 


EGR 


| Alt+Enter 组 合 键 ， 再 输入 “姓名 ”并 按 


图 中 A1 单 元 格 中 的 斜 线 表 头 ， 是 如 何 实现 | 


Enter 键 。 此 时 可 以 看 到 “学 历 ”“ 姓 名 ”已 
经 分 成 两 行 显示 了 。 最 后 设置 单元 格 文本 左 
对 齐 ， 并 根据 列 宽度 在 “学 历 ” 前 面 适当 地 补 
充 几 个 空格 ， 将 它 显 示 在 单元 格 右 上 角 即 可 。 


\3.6) 使 用 自动 下 村 框 输 几 已 有 数据 


\ 


NH 


前 文 已 经 介绍 过 在 模板 中 使 用 下 拉 框 选 | 
择 输入 数据 的 技巧 ， 但 需要 事先 将 下 拉 框 制 ; 


事实 上 ， 可 以 利用 下 面 的 技巧 来 实现 
只 要 在 A5 单 元 格 中 


作 好 。 
快速 输入 。 如 下 图 所 示 ， 


按 Alt+ | 组 合 键 ， 便 自动 生成 下 拉 框 。 接 下 | i 
来 ， 可 以 使 用 鼠标 单 击 选择 ， 也 可 以 按 上 下 | 2 6 
方向 键 移动 到 需要 的 项 目 上 后 按 Enter 键 ， 即 | 4 际 豆 素 | “89 | 有 入 
可 输入 所 选项 。 | S 人 | 


® 专家 提示 | 


(1) 此 功能 只 能 列 出 表格 当前 列 已 有 内 容 ， 且 列表 中 只 显示 文本 型 ， 数 值 、 日 期 及 逻辑 值 不 显示 。 
(2 ) 不 一 定 非 要 在 表格 的 最 后 一 行 ， 中 间 行 也 可 用 。 如 当前 面 单元 格 已 有 内 容 ， 列 表 中 不 再 显 
示 该 内 容 。 如 果 当 前 列 内容 不 连续 、 有 空 单 元 格 存在 ， 会 造成 列表 显示 不 全 。 


(3.7) 填充 忆 下 与 自 定义 记 副 
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表格 中 经 常 需要 输入 一 系列 数字 ， 例 如 一 份 人 员 名 单 100 人 ， 要 为 每 人 录入 一 个 序号 ， 
如 果 从 1 到 100 一 个 个 输入 未 免 太 麻烦 了 。 针 对 此 类 输入 需求 ，Excel 设 计 了 “填充 序列 ” 功 
能 。 该 功能 可 满足 数值 、 日 期 及 文本 各 种 类 型 的 快速 输入 ， 一 下 就 可 以 生成 几 十 行 、 几 百 行 
乃至 更 多 的 数据 。 下 面 针 对 常见 的 使 用 需求 ， 来 讲解 如 何 操作 。 


3.7.1 生成 1，2，3，4，… 自 增 序号 


如 下 图 所 示 ， 首 先 在 第 一 行 A2 单 元 格 里 | 松 开 鼠 标 。 然 后 单 击 自动 显示 出 来 的 智能 先 


输入 “1”， 接 下 来 有 两 种 方法 。 | 项 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “填充 序列 ” 
1 | 命令 即 可 。 
2 于 一 本 | 当然 ， 也 可 以 使 用 右键 拖 动 填充 柄 ， 在 
: i ， 弹出 的 菜单 中 选择 “填充 序列 ”命令 。 
6 加 sve 5 :| 5 mrs : 
a Ss 7 le | 方法 二 : 一 直 按 住 Ctrl 键 ， 左 键 拖 动 A2 
1 ?Te FE 本 | | 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 至 需要 的 位 置 ， 松 开 


方法 “， 用 友 键 按 信人 2 单元 格 右 下 角 的 | 鼠标 后 再 松 开 Ctr 刍 ， 便 可 一步 到 位 直接 和 
填充 柄 ( 小 方块 ) ， 向 下 拖 动 至 需要 的 位 置 | 成 所 需 的 序号 。 
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除了 


( 不 管 数 字 是 


增 序列 。 


于 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


纯 数字 ， 当 文本 中 含有 数字 时 


尾 ) ， 都 可 以 通过 左 键 向 下 拖 动 填充 柄 的 
方法 ( 不 必 按 住 Ctrl 键 ) ， 


当然 ， 变 化 的 只 是 其 中 的 数字 ， 


的 填充 柄 至 需要 的 位 置 后 松 开 和 鼠标 ，Excel 将 


智能 地 将 后 面 的 值 都 按 差 为 “2” 生 成 。 


如 果 需 要 数列 差 是 “3” 怎 么 办 呢 ? 


在 A2、A3 单 元 格 中 输入 1、 
可 ， 以 此 类 推 
将 此 技巧 扩展 一 下 ， 还 可 以 实现 隔 N 行 | 


3.7.3 ”生成 按 天 递增 或 仅 工作 日 的 日 期 序列 


生成 日 期 序列 与 数字 的 道理 和 操作 步 
了 骤 几 乎 一 致 。 在 A2 单 元 格 中 输入 起 始 日 期 
-1”， 左 键 拖 动 A2 单 元 格 的 填充 柄 
至 需要 的 位 置 后 松 开 ， 单 击 智 能 选项 按钮 ， 
可 以 看 到 弹出 的 菜单 跟 数字 的 不 完全 一 致 ， 
多 出 几 个 与 日 期 有 关 的 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


“2018-1 


口 “复制 单元 格 (O) 
回 sms 

口 “ 仅 慎 交 术 式 旧 

口 “ 不 有 人 人 直 六 (GO) 


o 
| | 
7 


填充 工作 有 QW) 
以 有 FEIM) 
以 证 十 放 Y) 
快 过 二 亢 虽 


oooao 


得 到 差 为 1 的 自 ; 7 
3 然 | 


4 再 拖 动 即 


| 是 周 六 、 周 日 
| 考勤 表 或 按 工作 日 作 计划 
| 法 定 节假日 及 各 单位 内 部 的 调 休 安 排 不 能 自 
| 动 识别 ， 可 能 会 出 现在 生成 的 日 期 序列 里 。 
| 生成 日 相同 的 各 月 日 
”期 ， 跨 年 后 会 自动 进位 至 下 一 年 度 。 

| 生成 每 月 固定 日 期 ， 如 员工 转正 、 
报销 等 。 


| 原 有 的 文本 不 变 。 
在 文本 开头 、 中 间 还 是 未 ， 


然而 ， 有 时 候 我 们 需要 生成 的 数字 序列 


生成 数列 。 


4 二 ?9 


A es 
期 起 的 日 期 序列 。 


( 2 ) 填充 工作 日 : 


( 3 ) 以 月 填充 : 


( 4 ) 以 年 填充 : 


”相差 并 不 是 1， 例 如 ， 要 生成 如 1，3，5， 
”7，9，… 这 样 的 序列 ， 又 该 怎么 办 呢 ? 这 根 
| 本 难 不 倒 Excel。 


3.7.2 ”生成 1，3，5，7，… 等 差 数列 


分 别 在 A2、A3 单 元 格 中 输入 1、 | 
后 选中 这 两 个 单元 格 ， 用 左 键 拖 动 A3 单 元 格 | 行 


如 下 图 所 示 ， 选 中 “1 空 行 3 空 
| 行 ”这 4 个 单元 格 后 再 拖 动 填充 ， 可 生成 隔 
| 一 行 的 等 差 数列 。 


按 天 生成 自 起 始 日 


合 每 天 都 要 录入 数据 的 
| 情况， 和 友 放 妆 果 相 站 


以 除去 周末 ( 默认 


) 的 日 期 进行 填充 。 适 合 制作 


的 情况 。 不 过 ， 中 国 


适合 


发 薪 、 


生成 月 、 日 相同 的 各 


日 、 节 假日 、 纪 念 日 等 。 
菜单 中 没有 按 “ 周 ”填充 的 命令 ， 


3.7.4 ”使 用 填充 序列 对 话 框 


年 日 期 。 适 合生 成 每 年 同一 天 的 日 期 ， 如 生 | 
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实现 呢 ? 其 实 也 不 难 ， 结 合 3.7.2 节 中 生成 等 


| 差 数列 的 方法 ， 在 两 行 中 输入 间隔 为 一 周 的 


如 何 | 


事实 上 ， 以 上 数字 与 日 期 的 各 种 填 | 


充 ， 都 可 以 通过 填充 序列 对 话 框 来 实现 。 


要 的 话 ) ， 单 击 【开始 】 | 【编辑 ] 组 中 
的 “填充 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 


“序列 ”命令 ， 弹 出 “序列 ”对 话 框 。 
ZE amr - 条 Baa ? x 
一 共生 在。 类 型 GLa 
= D5 OP) BA) 
国 四 加 Mg 口 StFaG) 作 B(W) 
回 ak O 〇 BOD) 月 M) 

口上 动 淹 太 昌 4M) 
DwgD 
国 taaaD 内 长 值 (9: 2 终止 值 (oj: 39 本 
[we | mw 


3.7.5 “Excel 中 的 内 置 文本 序列 


日 期 ， 再 填充 就 可 以 了 。 


如 果 要 生成 类 似 “1，3，5，7， 


| 9，…?” 的 等 差 序列 ， 在 “类 型 ”中 选择 
首先 在 第 一 个 单元 格 中 输入 起 始 值 ( 然后 ， 
选中 该 单元 格 及 需要 填充 的 区 域 ， 如 有 必 ， 


“等 差 序 列 ”， 然 后 设置 步 长 值 为 2， 并 设 
置 终止 值 ( 如 果 打开 对 话 框 前 选择 好 了 区 
域 ， 则 不 必 设置 终止 值 ， 之 前 没 选择 区 域 的 
话 需要 设置 此 值 ) ， 最 后 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 即 可 生成 。 

若 要 生成 类 似 “1，3，9，27， 


”81，.…” 的 等 比 数列 ， 只 需 将 类 型 改 为 “等 


比 序列 ”， 步 长 值 为 3 就 可 以 了 。 若 要 生成 
日 期 序列 ， 将 类 型 改 为 “日 期 ”， 此 时 右 便 
的 “日 期 单位 ”可 选 ， 按 照 我 们 的 需要 选择 


; 进行 填充 即 可 。 


除了 以 上 介绍 的 按 数字 、 日 期 填充 序列 | 


之 外 ，Excel 也 支持 按 文本 的 固定 顺序 进行 填 
充 。 例 如 ， 
(1) 甲 ， 乙 ， 丙 ， 丁 , 成， 己 ，…。 
(和 2 二 月 sw 三 月 ;2 水 三 月 
( 3 ) 星期 一 ， 星 期 二 ，…， 星 期 日 。 


， 看 到 还 有 哪些 这 样 的 固定 顺序 呢 ? 能 不 能 
| 添加 一 个 自 定义 顺序 呢 ? 


EE 
时 


Excel 为 什么 能 知道 “ 甲 ” 后 面 是 
“ 乙 ” 并 进行 这 样 的 填充 呢 ? 我 们 到 哪里 能 


47 


一 (数据 + 函数 + 表格 ) 


48 


3.7.6 添加 自 定义 序列 


之 所 以 能 自动 填充 ， 是 因为 Excel 内 置 
了 这 些 序列 。 要 想 查 看 内 置 序列 都 有 哪些 ， 
单 击 【 文 件 】 | 【选项 】， 弹 出 “Excel 选 


项 ”对 话 框 。 
Excel 选项 
时 规 请 求全 动 更 新 链接 (U) 
2 口 于 示 加 驶 项 用 户 界面 出 衣 (U) 
校对 妨 放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 3EESK 大 小 和 ) 
保存 启动 时 打开 此 目录 中 的 所 有 文件 (L): 
清二 | web 远 项 2).… 
经 松 使 用 启用 多 线程 处 理 (Pp) 
创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 : 


单 击 左 侧 菜单 中 的 “高 级 ”并 向 下 
拖 动 右 侧 的 滚动 条 ， 找 到 并 单 击 “ 编 辑 
自 定义 列表 … ”按钮 ， 在 弹出 的 “ 自 定 
义 序列 ”对 话 框 中， 我 们 看 到 在 左 侧 的 
列表 框 里 已 经 有 很 多 现成 的 序列 。 现 在 
你 明白 Excel 为 什么 能 知道 “ 甲 ” 后 面 是 
“名” Fp! 


常 工作 中 还 需要 快速 输入 如 学 历 、 职 称 、 地 | 


内 置 序列 的 种 类 毕竟 有 限 ， 我 们 在 日 | 


区 、 部 门 、 产 品 型 号 等 固定 序列 ， 所 幸 的 是 ; 


强大 的 Excel 还 允许 用 户 添 加 自己 的 序列 。 


al 过 入 库 下 - 


Emma | EE 

Sunday, Monday, Tuesday We [ssp) 
EX 

要 添加 自 定义 序列 ， 在 左 侧 列表 框 中 单 


击 “ 新 序列 ”， 在 右 侧 的 “输入 序列 ” 框 里 
输入 序列 项 ， 如 1 月 、2 月 、…、12 月 ， 输 入 
完 一 项 后 回 车 让 它 单独 占 一 行 ， 全 部 输入 完 
成 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 即 可 。 

如 果 需 要 添加 的 各 项 内 容 已 经 存在 
于 工作 表 里 了 ， 也 可 以 使 用 底部 的 选择 按 
钮 ， 将 内 容 所 在 区 域 选中 ， 然 后 单 击 “ 导 
| 入 ”按钮 。 
| 完成 后 就 可 以 看 到 在 左 侧 列表 框 里 就 有 
| 了 “1 月 ，2 月 ，3 月 ，…” 这 个 我 们 自 定义 的 


| 序列。 这 个 自 定义 序列 ， 可 以 被 用 于 填充 序 
; 列 ， 以 及 表格 和 数据 透视 表 的 排序 等 功能 。 


(3.8) 一 键 北 量 输 帮 多 个 单元 交 


4 
2 


通常 我 们 都 是 在 一 个 单元 格 中 输入 数据 
的 ， 有 时 候 需 要 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 


数据 或 公式 。 在 这 种 情况 下 ， 我 们 不 必 一 个 | 


| 一 个 去 输入 ，Excel 提 供 了 一 个 更 便捷 的 方 
| 法 ， 可 以 一 键 批量 录入 。 
首先 选中 需要 输入 内 容 的 多 个 单元 格 


( 可 以 连续 也 可 以 不 连续 ) ， 然 后 直接 输入 | 


需要 的 内 容 ( 注意 不 要 再 用 鼠标 单 击 了 ， 
否则 就 取消 了 单元 格 选中 ， 所 输 内 容 会 


都 填充 上 了 同样 的 内 容 。 


Excel 不 仅 可 对 多 个 单元 格 批量 输入 ， 


还 可 以 在 “工作 组 ”模式 下 对 多 张 工作 表 同 | 
时 操作 。 只 要 同时 选中 两 张 或 两 张 以 上 的 工 
作 表 ， 就 自动 切换 到 “工作 组 ”模式 。 被 选 
中 的 工作 表 标 签 是 高 亮 显示 的 ， 同 时 在 Excel | 
”的 工作 表 。 


窗口 标题 栏 上 就 会 多 出 “组 ”的 标识 ( Excel 
2010 版 是 “[ 工 作 组 ]” ) 。 

区 四 ex fa] Ee 开 基 s， -0 
EN 二 和 se sn we Fa pon a Qa 小 


A7 I 天 
AIlB C D E F G H 


| 
ST 区 域 ， 坦 瑟 公式 与 值 | 活动 单元 格 || 莹 入 ”.… 加 


处 理 多 张 格式 相同 的 工作 表 ，“ 一 处 操作 ， 
到 处 生效 ”， 省 去 多 次 复制 、 粘 贴 的 麻烦 ， 


动 进入 到 活动 单元 格 中 ) ， 输 入 完成 后 按 | 
Ctrl+Enter 组 合 键 结束 ， 所 有 选中 单元 格 | 


| 中 有 本 技巧 的 应 用 实例 。 


人 i ee | 
| 你 池 你 好 
技 Ctrl+Enter 等 多 
| es 
A 你 于 你 好 


可 以 输入 数值 、 文 本 、 日 期 等 各 种 类 型 
数据 。 除 此 之 外 ， 还 可 以 输入 公式 ， 在 后 文 


(3.9) 工作 组 齐 式 对 多 张 工作 表 兹 量 输 ] 


| 极 大 地 提高 了 操作 效率 。 


同时 选中 多 张 工作 表 的 方法 如 下 。 

( 1 ) 选择 部 分 工作 表 : 可 以 单 击 一 个 工 
作 表 标签 ， 然 后 按 住 Shift 键 ， 再 在 另 一 个 工 
作 表 标签 上 单 击 ， 来 选中 这 两 者 及 中 间 连 续 


( 2 ) 选择 所 有 工作 表 : 右 击 某 个 工作 表 


， 标签 ， 并 在 菜单 中 单 击 “ 选 定 全 部 工作 表 ”。 


( 3 ) 添加 或 去 除 工作 表 : 按 住 Ctrl 键 再 


， 单 击 所 需 的 工作 表 标签 添加 该 工作 表 ， 可 以 
是 连续 或 不 连续 的 。 如 果 该 工作 表 已 经 是 先 
| 中 的 ， 则 不 是 添加 而 是 从 工作 组 中 去 除 。 


在 “工作 组 ”模式 下 ， 对 工作 组 中 的 | 上 I 
任何 一 个 工作 表 进行 的 操作 ， 无 论 是 输入 数 | 包含 全 部 工作 表 ， 单 击 任意 “个 非 活动 工作 
据 、 公 式 ， 还 是 设置 格式 等 ， 都 会 同步 到 工 | 表 的 标签 人 
作 组 中 的 其 他 工作 表 。 工 作 组 模式 通常 用 来 | 单 击 任意 一 个 不 在 工作 组 中 的 工作 表 标 等 妈 
| 可 。 还 可 以 右 击 工作 组 中 任意 一 个 工作 表 标 


| 签 ， 在 菜单 中 单 击 “ 取 消 组 合 工作 表 ” 命 令 。 


如 何 退出 “工作 组 ”模式 ? 工作 组 如 果 


如 果 工 作 组 仅 包 含 部 分 工作 表 ， 
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万 家 提示 

(1) 在 工作 组 中 的 操作 会 直接 改变 或 替换 工作 组 中 其 他 工作 表 ，Excel 并 没有 给 出 提示 。 故 执 
行 此 操作 前 ， 务 必要 确认 没有 多 选择 工作 表 ， 以 免 造 成 表格 破坏 或 数据 丢失 。 

(2 ) 应 当 只 在 一 张 工作 表 中 执行 完整 的 一 系列 操作 ， 尽 量 避 免 在 工作 组 中 的 工作 表 之 间 来 回 切 
换 。 例 如 ， 从 工作 组 的 一 张 工作 表 中 复制 或 剪 切 数据 到 工作 组 中 另 一 工作 表 ， 这 个 操作 不 会 同步 到 
工作 表 。 


Ze 处 
人 


3.10) 和 更改 回 车 键 移动 方向 


信 


默认 情况 下 ， 在 单元 格 中 输入 数据 后 按 | 想 移动 ， 清 除 “ 按 Enter 键 后 移动 所 选 内 容 ” 


Enter 键 ， 将 移动 到 下 方 的 单元 格 上 ， 此 时 | 复 选 框 即 可 。 
即 可 以 在 其 中 输入 数据 。 实 际 上 ， 根 据 表格 | see 
的 实际 情况 和 用 户 使 用 习惯 ， 可 以 设置 回 车 | 。 | 击 


| 


键 停留 在 本 单元 格 中 ， 还 可 以 更 改 其 移动 方 
向 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 2 ee 


按 Enter 键 后 移动 所 选 内 容 (M) 


单 击 【 文 件 】| [选项 】〗， 弹 出 | 
“Excel 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 高 级 ”选项 ， | 
在 右 侧 的 “编辑 选项 ”区 ， 可 在 “方向 "下 | 
拉 框 中 选择 按 Enter 键 后 移动 的 方向 。 如 果 不 | 


专家 提示 

其 实 不 必 如 此 设置 ， 只 要 学 会 使 用 一 些 快捷 键 即 可 。 在 默认 设置 下 ， 要 想 输入 内 容 后 向 右 
移动 ， 只 要 按 Tab 键 即 可 ， 要 实现 向 左 移 动 按 Shift+Tab 组 合 键 。 另 外 ， 按 Shift+Enter 组 合 键 则 向 
上 移动 。 
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获取 外 部 数据 


贞 面 两 于 讲 乱 了 制作 数据 采集 模板 并 输入 数据 的 方 和 ， 这 
岂 是 Exce1 获 取 数 据 最 常用 的 一 些 技巧。 除了 使 用 Excel 自 身 的 数 
据 ， 有 时 还 需要 利用 EXce1 外 部 的 数据 。 本 章 讲解 如 何 将 文本 文件 


与 网 页 中 的 数据 导入 到 Excel 中 来 。 


FE 图 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


(4.1) 号 文本 文件 
NA 


有 些 系统 生成 或 导出 TXT 文本 格式 的 数 
据 ， 如 果 复 制 并 粘贴 到 Excel 表 格 中 ， 整 行内 
容 都 在 一 列 中 而 并 没有 按照 原来 的 字段 分 散 
开 ， 显 然 是 不 方便 进行 统计 分 析 的 。 下 面 介 
绍 如 何 导 入 这 份 销售 记录 数据 。 


110392,2014-2-1. 合 培 生 ， ET 记事 本 
3 10397,2014-2-2, 陈 良 金 ; 文 | 


i 
4 

|10771 | WE be 2-1, 
5 10393,2014-2-3, 张 国民 ,10397' 2014-2-2' 


入 订 间 和 额 

京 ， 如 ne 

9 i i 

单 击 【 数 据 】 | 【获取 外 部 数据 】 组 中 

的 “ 自 文本 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 浏览 

并 单 击 需 导入 的 文本 文件 ， 单 击 “ 导 入 ” 按 
钮 ， 弹 出 “文本 导入 向 导 ” 对 话 杠 。 


4.1.1 按 分 隔 符号 导入 


文本 导入 向 导 - 第 1 步 , 共 3 步 X 
原 翅 数 闯 类 型 


加 内 后 生 S(D) - 用 分 大字 符 ， 如 到 号 或 制 表 符 分 下 每 个 字段 
〇 国定 宽 谈 WA) 每 列 字 各 加 空格 对 开 


号 Xia 和 :| 辣 xmegzxO: | 65001 : Unicode (UTF-8) |~| 


文本 导入 向 导 第 1 步 ， 根 据 文件 内 容 特 
点 ， 可 有 以 下 两 种 导入 方式 。 

(1 ) 分 隔 符号 ;如 果 文 件 每 行 中 各 
字段 之 间 是 用 某 个 字符 分 隔 开 的 ， 选 择 
此 项 。 

( 2 ) 固定 宽度 : 文件 每 行 中 无 特定 分 
隔 符 时 ， 可 指定 按 多 少 个 字符 对 原 内 容 进 行 
分 列 。 通 常 原文 件 中 每 行内 容 字 符 数 一 样 、 


| 有 固定 规律 的 情况 下 选择 此 项 。 


本 例 中 ， 文 件 每 行 中 各 字段 间 使 用 去 | 
号 分 隔 ， 故 选择 “分 隔 符号 ”并 单 击 “下 一 | 


步 ” 按钮 。 


间 是 什么 分 隔 符号 ， 
“空格 ”。 


号 ”是 


这 里 要 特别 注意 ， 
旨 英 文 的 ， 中 文 的 不 能 识别 


第 2 步 ， 要 选择 文件 每 行 中 各 字段 之 | 
常用 的 有 “Tab 键 ”及 | 
“分 号 ”“ 喜 | 
。 如 果 分 | 


网 特 号 不 是 这 几 个 ， 可 以 选中 “其 他 ” 并 在 | 
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后 面 的 框 中 输入 具体 的 分 隔 符号 。 这 些 符号 | 


可 同时 选中 多 个 ， 共 同 起 作用 。 
文本 导入 向 导 - 第 2 步 , 共 3 步 
请 分 列 类 所 二 的 分 卫生 号， 在 窗口 内 可 看 到 分 列 的 效果 . 
RS 


回 Tab 晤 四 条 单 号 亲 单 日 期 稍 售 员 地 区 ct A 
0392 po14-2-1 南 培 生 | 上 海 
口 分 SIW 0397 po14-2-2 陈 良 金 和 iy 3 
器 二 SG hor71 po14-2-2 阶 培 生 H 京 
ee 0393 po14-2-3 民 5566.95 
口 全 8G) 0394 po14-2-3 邵 晨 ”| 止 海 42 总 


DOR; 
这 里 选中 “逗号 ”作为 分 隔 符号 ， 符 号 
设置 正确 的 话 ， 就 能 在 下 方 的 预览 区 实时 看 


到 各 列 已 被 竖 线 分 隔 开 的 效果 ， 单 击 “ 下 一 
步 ” 按 钮 。 


文本 导入 向 导 - 笋 3 步 , 共 3 步 


使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 . 


数据 格式 进行 设 定 。 通 常 选择 “常规 ” 即 | 


可 ，Excel 可 自动 识别 数据 并 进行 格式 设置 
特别 情况 下 ， 可 单 击 “ 数 据 预览 ”区 中 各 


4.1.2 按 固定 宽度 导入 


对 于 没有 特定 分 隔 符号 的 文本 来 说 ， 
可 以 在 向 导 第 1 步 中 选择 “ 


固定 宽度 ”的 方 


数据 ”对 话 框 。 
导入 数据 -区 
请 选择 该 数据 在 工作 筹 中 的 显示 方式 。 
图 同 表 D 

团 门 数 据 适 视 表 (P) 

[Ee] 

国 中 仅 8 建 连接 (O) 

数据 的 放置 位 置 

@ 现 有 工作 表 (E): 

=$AsS]| 
口 新 工作 表 (N) 
口 将 此 数据 添加 到 数据 模型 (M) 


| [本 ] [总 


| 


| 入 的 列 ， 则 选择 “不 导入 此 列 ( 跳 过 ) ”。 
”设置 好 之 后 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 弹出 “导入 


最 后 ， 选 择 数 据 的 存放 位 置 ( 只 是 最 左 


| 上 角 的 起 始 单元 格 位 置 ， 数 据 从 这 里 向 右 、 
| 向 下 延伸 ) ， 这 里 选择 “ 现 有 工作 表 ”， 单 
列 ， 明 确 指定 其 数据 格式 。 如 果 有 不 需要 导 | 


击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 数据 导入 到 工作 表 中 。 


在 第 2 步 中 ， 在 标尺 刻度 上 单 击 ， 预 览 


式 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 进入 到 第 2 步 。 
文本 分 列 向 导 - 第 2 步 , 共 3 步 ? x 
RP) 

Nn 误 a a 本 
二 ~ 
056 中 965072 中 XXX 

018 中 969111 人 ICX 

512 中 986082 下 XXX 

178 直 9811 

018 咎 978041 局 
取消 < 上 - 步 B [下沙 N) > | 。 #2D 


”区 便 会 出 现 一 条 分 隔 线 进行 标识 。 可 以 根据 
| 需要 设置 多 处 分 隔 线 ， 还 可 以 拖 动 分 隔 线 对 
| 分 隔 位 置 重新 调整 。 所 有 的 分 隔 线 都 设置 好 
”以 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 进入 到 第 3 步 ， 
”后 续 的 操作 方法 相同 。 
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所 家 提示 


最 新 版 的 Excel 又 对 这 个 功能 进行 了 翻天 履 地 的 改进 。 单 击 【 数 据 】| 【获取 & 转 挨 数 据 】 组 中 


的 “从 文本 /CSV” 按 钮 ， 弹 出 如 下 界面 。 


文件 原 冯 档 式 分 隔 符 要 闯关 型 检测 

65001; Unicode (UTF-8) ”| | 逗号 ”| | 基于 前 200 行 ~ 

订单 。 订单 期 ”销售 员 地 区 ”订单 人 硕 人、 
10392 2014-2-1 ” 疹 培 生 ”上 海 1440 
10397 2014-2.2 。 陈 良 全 ”北京 71672 
10771 2014-2-2 请 培 生 ”北京 344 


通过 智能 检测 数据 行 ， 自 动 识别 分 隔 符号 ， 一 步 到 位 ， 将 数据 返回 给 Excel 即 可 。 


(4.2) 叶 几 网 页 数据 
3 SS 


网 页 上 的 数据 ， 可 以 使 用 以 下 方法 将 其 
导入 Excel 工 作 表 中 。 单 击 【数据 〗】 | 【获取 
& 转换 数 据 ] 组 中 的 “ 自 网 站 ”按钮 ， 弹 出 
“新 建 Web 查 询 ” 对 话 框 。 


新建 Web 可 向 Pp 


Bee] «>» BB3 Bano 


st(D): (fies///F/ Web. htm| 


BAD be | 

在 对 话 框 中 的 “地 址 ” 栏 中 ， 输 入 或 粘 | 
贴 网 页 地 址 ( 也 可 以 是 本 地 路 径 ， 注 意 最 好 | 
不 要 用 中 文 路 径 ) ， 单 击 “ 转 到 ”按钮 , 将 ， 
网 页 内 容 显 示 在 下 方 区 域 中 。Excel 会 检测 网 | 


| 标识 ， 
| 表示 已 将 此 表格 区 域 选中 。 单 击 “ 导 入 ” 按 
| 钮 ， 弹 出 “导入 数据 ”对 话 框 ， 在 此 可 修改 


页 中 所 有 以 表格 形式 组 织 的 数据 ( 图 片 中 的 
表格 无 法 识别 ) ， 并 在 每 个 可 导入 的 表格 左 
上 和 角 显 示 一 个 黄色 箭头 按钮 进行 标识 。 将 光 


， 标 悬 停 于 标识 上 ， 会 自动 显示 此 部 分 内 容 所 
， 包括 的 轮廓 。 


单 击 需要 导入 的 数据 表格 左上 角 的 箭头 
箭头 标识 变 为 类 似 复 选 框 样 的 图 标 ， 


数据 的 存放 位 置 ， 也 可 单 击 左下 角 的 “ 属 
性 ”按钮 进行 更 多 设置 ( 例如 可 设置 数据 自 
动 刷 新 时 间 ) ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 网 
页 中 的 表格 数据 就 会 被 导入 到 Excel 中 。 


当 表 格 结构 设计 不 当 或 数据 类 型 不 正确 时 
操作 和 数据 分 析 。 在 第 二 部 分 中 ， 我 们 通过 创建 标准 数据 采集 模 
板 并 添加 数据 验证 功能 ， 来 预防 所 输入 数据 可 能 出 现 的 错误 。 但 


是 对 于 现 有 的 表格 ， 需 要 对 其 不 规范 的 地 方 进行 规范 化 处 理 ， 以 
利于 下 一 步 的 统计 分 析 工作 。 


， 会 严重 影响 表格 


没有 规矩 ， 不 成 方圆 。 
有 数据 但 不 规范 ， 怎 么 好 分 
析 呢 | 


冰河 已 号 守 融 小 


人 和 


合理 规范 的 表格 更 利于 分 析 


二 类 际 应 用 中 ， 大 分 用 户 钢 作 出 的 玉 客 ， 经 常人 有 在 一 
错误 ， 总 结 起 来 可 归结 为 以 下 三 类 。 

| 表 交 引 构 不 合理 。 即 一 张 表格 自身 的 结 机 设计 ， 直 在 
不 名 要 的 地 方 。 而 且 过 个 问题 比 加 了 蓝 ， 更 容 遇 大 攻 和 
忽略 ， 根 本 想不到 这 么 做 会 有 什么 不 便 。 

2 玫 据 类 型 权 来 。 除 了 表格 自 奥 结 和 的 问 是 外 ， 流 有 
下 的 雪 据 类 型 也 是 闪 常 痢 记 的 错误 。 访 是 数值 约 要 是 下 克 
妆 什 格式 ， 访 是 日 期 的 要 是 正确 的 日 期 格式 。 

i 丰 问 关 条 设 理 版。 年 张 表 窜 到 谍 记录 什么 数据 、 代 于 
RE 
没有 清晰 、 明 确 的 划分 和 设计 。 

认 全 盖 问题 峙 ， 素 站 并 不 能 方便 地 用 来 进行 计 分 析 。 
是 讲 细 介 绍 一 些 常见 的 表格 错误 ， 以 及 其 处 理 撒 和 。 


虽然 Excel 表 格 列 数 行 数 及 标题 各 不 相 
同 ， 似 有 千 种 万 种 ， 但 从 表格 的 结构 来 看 ， 


其 实 只 有 两 种 类 型 。 对 比 以 下 两 张 表 ， 能 看 ， 

， 等 ; 二 是 最 终 制作 完成 的 报表 ， 如 加 班 费 用 
， 统计 报表 、 销 售 业绩 报表 、 库 存 报表 、 各 种 
， 人 力 资源 报表 等 。 


出 有 什么 不 同 吗 ? 
员工 培训 需求 调查 表 
昌明 年， 月 日 


1872 
1332 
1044 
3204 
1044 


1440 
7344 
18108 
15192 
9972 


905 
949 


| 师 将 上 表 称 为 “报表 ”， 
， 据 库 ”。 


.1) Excel 上 实 只 有 两 种 表 


| 设计 力求 好 看 。 什 么 情况 下 会 使 用 这 种 表格 
| 呢 ? 一 是 制作 用 来 审批 、 走 流程 性 的 表单 ， 


如 面试 评估 表 、 入 职 申请 单 、 物 品 采购 单 


( 2 ) 下 表 特 征 : 没有 合并 单元 格 ， 所 


| 有 信息 工整 、 完 整 ， 一 行 表示 一 条 记录 。 
| 通常 用 来 记录 明细 数据 或 基础 信息 台 账 ， 如 
| 通话 记录 明细 、 销 售 订单 明细 、 员 工 信 息 台 
| 账 等 


为 了 更 好 地 区 分 这 两 种 表 ， 德 宝 老 
下 表 称 为 “ 数 


“数据 库 ” 表 格 是 按 一 定 规则 构成 的 


， 列 与 行 ， 往 往 用 来 描述 某 一 对 象 的 具体 信 
， 息 ， 如 员工 信息 、 库 存 清单 或 交易 明细 。 

| 那么， 
| 计 原 则 呢 ? 


“数据 库 ” 表 格 到 底 要 满足 哪些 设 


( 1 ) 表格 每 一 列 称 为 “字段 ”， 代 表 


”对 象 的 一 个 属性 。 字 段 之 间 是 彼此 独立 的 ， 
| 应 当 起 一 个 简短 的 、 能 直观 表示 该 属性 的 字 


( 1 ) 上 表 特 征 : 通常 含有 合并 单元 | 


格 ， 并 设置 表格 边框 、 字 体 及 颜色 等 ， 表 格 


段 名 称 。 
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( 2 ) 每 个 字段 要 设 定 具体 是 何 种 类 型 | 
的 数据 ， 数值 、 文 本 还 是 日 期 ?必要 的 话 还 | 
列 的 数据 类 型 都 | 

| 据 库 ， 其 数据 库 结 构 如 下 。 其 中 ， 生 日 字 


加 


要 设置 数据 可 取 的 范围 。 
要 严格 保持 一 致 。 


( 3 ) 表格 的 第 一 行为 标题 行 ， 不 能 有 
”文本 型 ， 并 且 使 用 一 个 唯一 的 编号 来 区 分 每 个 


多 行 标题 。 


( 4 ) 表格 第 二 行 开始 为 记录 行 ， 每 条 记 | 
录 代表 对 象 集合 中 一 个 具体 的 实例 ， 并 且 应 


包含 用 于 区 分 其 他 记录 行 的 唯一 标识 符 。 
( 5 ) 数据 库 与 工作 表 中 的 其 他 数据 ， 


不 属于 同一 张 数据 库 表格 了 。 
( 6 ) 无 论 是 标题 行 还 是 记录 行 ， 都 不 
能 存在 合并 单元 格 。 


| |cNoo1 | 张 三 
i “|CN002 | 李 四 


应 有 至 少 一 个 空白 行 和 空白 列 ， 进 行 物理 隔 上 


。 但 内 部 不 应 有 完全 空白 行 或 列 ， 否 则 就 ; 
离 。 但 内 部 不 应 有 完全 空白 行 或 列 ， 否 则 就 ， 表 ”这 两 种 表格 的 应 用 场合 及 区 别 有 清 


| 晰 的 认识 。 
| 合 ， 却 设计 出 了 错误 百出 的 各 种 问题 表格 。 


(7 ) 不 要 在 数据 库 中 添加 “小 计 ”“ 汇 
总 ” 行 。 汇 总 数据 应 在 报表 中 体现 。 
举 个 例子 ， 如 果 要 为 全 人 类 建立 一 个 数 


段 为 日 期 型 ， 身 高 、 体 重 为 数值 型 ， 其 余 为 


个 体 ( 当然 这 种 编号 方式 是 不 够 朋 
且 字 段 也 比较 少 ， 这 里 仅 作 示例 ) 。 


编号 | 姓名 | 星球 | 国家 | 肤色 | 生日 | 性 8 | 身高 | 体重 
地 球 “| 中 国 1982-3-19| 男 178| 80| 
火 旦 “| 中 国 1988-8-18| 男 172| 72 


大 部 分 用 户 并 没有 对 “数据 库 ” 和 “ 报 


的 ， 而 


该 用 “数据 库 ” 表 格 的 场 


(5.2) 画蛇添足 的 多 行 标题 
4 


“去 程 安排 ” 


类 别 区 分 ， 其 实 第 二 行 才 是 真正 的 标题 行 。 


图 中 表格 包含 两 行 标题 ， 第 一 行 的 | 
( 其 实 后 面 的 列 还 有 “回程 | 
安排 ”) 是 合并 单元 格 ， 作 为 去 程 和 回程 | 


默认 情况 下 对 表格 做 币 选 操作 ， 季 选 按钮 会 | 


解决 方法 是 ， 删 除 掉 多 余 的 行 ， 只 


出 现在 第 一 行 ， 不 能 按照 第 二 行 标题 进行 | 
这 样 的 表格 创建 数据 | 
根据 数 | 


筛选 。 另 外 ， 使 
透视 表 的 话 可 能 也 会 有 问题 。 
据 库 表格 的 要 求 ， 标 题 只 保留 一 行 就 可 
以 了 。 


留 一 行 标题 行 ， 并 将 标题 名 称 进行 适当 的 
分 。 以 本 表 为 例 ， 将 第 一 行 删除 ， 并 将 相 
的 标题 名 称 改 为 “去 程 出 发 城市 ”“ 去 程 


四 疾风 这 


| 期 ”“ 去 程 标价 ”“ 回 程 出 发 城市 ” “回程 
| 日 期 ”“ 回 程 票 价 ” 即 可 。 


如 果 想 两 者 兼 得 ， 只 要 在 数据 库 标 题 行 
上 面 插入 一 个 空 行 并 将 其 隐藏 即 可 。 
注意 到 第 二 行 了 吗 ? 第 二 行 是 隐藏 的 空 


白 行 ， 利 用 它 将 上 部 的 合并 单元 格 表 头 , 与 | 
下 面 的 数据 库 表格 隔离 开 。 这 样 在 查看 和 打 | 
i sa tir 


影响 空 行 下 面 表格 的 规范 性 ， 一 举 两 得 。 


mwmhew 一 


8.27 595.5 


15.31 多 此 一 诗 阿 由 计 及 汇 吕 和 


~ 


图 中 每 一 个 产品 数据 都 有 一 行 “省 


计 ”， 在 表格 的 最 后 底部 还 有 一 生 < | 
计 ”。 如 果 是 供 人 看 的 报表 ， 这 样 制作 没有 | 
设计 | 


问题 ， 但 如 果 是 记录 原始 数据 的 表格 ， 
成 这 样 将 会 严重 影响 后 期 的 数据 分 析 。 


如 何 去 除 这 么 多 小 计 行 呢 ? 按 Ctrl+F 快 
捷 键 调 出 “查找 ”对 话 框 ， 查 找 内 容 输入 ， 
， 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 并 选中 所 ， 
有 的 “小 计 ” 单 元 格 ， 在 其 中 一 个 单元 格 上 | 
弹出 “删除 "对 | 


6 \ 计 ?” 


右 击 ， 选 择 “删除 ”命令 ， 
话 框 ， 再 选择 “ 整 行 ”， 最 后 单 击 “确定 ” 


(5.4) 


下 图 中 “部 门 ” 列 存在 合并 单元 格 ， 


不要 有 合生 里 元 


| 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 E 


产品 F _ 


| 总 计 行 往往 只 有 一 行 或 一 列 ， 
| 即 可 。 


| 作 。 例 如 ,各 
虽然 看 上 去 会 更 清晰 ， 但 是 会 影响 表格 的 操 | 


是 无 论 这 个 


直接 删除 


我 们 要 按照 部 门 进行 筛选 ， 结 
部 门 有 多 少 员工 ， 都 只 能 筛选 出 
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行 记录 。 再 如 ， 


批量 去 除 合并 单元 格 的 步骤 。 


部 门 员工 姓名 | 学 历 
洪 罗 如 | 研 寺 
月 请 恨 “| 专科 
| 张 昌 荣 | 本 科 
研发 中 心 | 剧 丽 荣 “| 本科 
严 乐 桥 “| 专科 


总 经 办 


内 任意 单元 格 如 “部 门 ”， 


元 格 。 
= 国 = 浆 -。 和 印 ea 和 
= 转 = 所 三 ENE 
对 齐 方式 [0 
圳 家 提示 


于 合并 单元 格 的 大 小 不 | 
一 ， 也 无 法 对 整 张 表格 进行 排序 。 下 面 详解 ， 
| 位 条 件 ”按钮 ， 
| 定 ” 按 钮 。 此 时 只 有 空 单元 格 被 选中 ， 


) 选中 所 有 空 单 元 格 。 按 Ctrl+G 快 
“定位 ”对 话 框 ， 单 击 左下 角 “ 定 
并 选择 “ 空 值 ”， 单 击 “ 确 
且 第 


一 个 空 单元 格 为 活动 单元 格 。 
( 3 ) 输入 填充 公式 。 直 接 输入 “=” 
会 自动 输入 到 活动 单元 格 中 ) ， 并 按 一 次 方 


) 取消 所 有 合并 单元 格 。 单 击 表格 “| 向 键 上 键 或 单 击 上 方 的 单元 格 。 此 时 活动 单元 


按 Ctrl+A 快 捷 键 | 格 中 会 生成 一 个 
全 选 表格 ， 单 击 【 开 始 】|【 对 齐 方式 ] 组 中 ， 活动 单元 格 为 B6， 其 公式 为 “=B5”。 
的 “合并 后 居中 ”按钮 ， 取 消 所 有 的 合并 单 | 
| 合 键 ， 对 所 有 选中 的 空 单元 格 批量 填充 


| 公式 。 


完整 的 赋值 公式 。 例 如 ， 当 前 


) 批量 填充 公式 。 按 Ctrl+Enter 组 


(1) 此 系列 步骤 关键 的 一 点 是 ， 不 要 在 操作 过 程 中 随意 单 击 某 个 单元 格 ， 否 则 就 会 取消 掉 那 些 


空 单 元 格 的 选中 状态 ， 无 法 完成 批量 操作 了 。 


(2) 可 以 使 用 WPS 表 格 中 的 “合并 居中 ”功能 来 处 理 这 个 需求 ， 也 可 以 逆 操 作 ， 很 方便 。WPS 表 
格 多 年 来 一 直 模仿 Excel， 这 也 算是 一 个 特色 和 创新 功能 吧 ! 德 宝 老师 也 衷心 祝愿 国产 软件 早日 崛起 。 


经 过 以 上 一 系列 操作 步 又， 虽然 去 除了 | 
合并 单元 格 并 填充 上 了 内 容 ， 但 由 于 是 通过 | 
个 单元 格 的 值 。 此 | 


公式 填充 ， 其 值 等 于 上 一 
时 若 对 表格 排序 ， 将 会 导致 该 列 内 容 混 乱 。 


为 避免 这 种 情况 ， 应 将 公式 去 除 、 转 换 成 真 | 
本， 直接 单 击 “粘贴 选项 ”中 第 二 个 按钮 


正 的 值 。 这 里 提供 两 种 方法 ， 具 体 如 下 。 
鹿 坷 贴 选项 


鹿 以 医 启 刻 忆 


方法 一 :利用 选择 性 粘贴 

( 1 ) 选中 全 部 包含 公式 的 单元 格 ， 按 
Ctrl+C 快 捷 键 复制 。 

( 2 ) 光标 移 至 选中 的 单元 格 上 ， 右 
击 ， 弹 出 菜单 。 如 果 是 Excel 2010 及 以 上 版 


“数值 ” 即 可 ; 如 果 是 Excel 2007 版 ， 则 单 


| 击 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 
| 选择 “数值 ”， 


单 击 “确定 ”按钮 。 


方法 二 : 右键 拖 动 法 
( 1 ) 选中 全 部 包含 公式 的 单元 格 。 


此 8 汪汪 合理 规范 的 表格 更 利于 分 析 


| 针 变 成 外 形状 ， 用 右键 拖 动 区 域 到 任意 列 ， 


( 2 ) 将 光标 放 到 选中 区 域外 边框 上 | 


( 上 下 左右 4 个 外 边框 均 可 ) ， 此 时 鼠标 指 


(5.5) 设 
5.5 


有 时 记录 的 数据 ， 或 者 其 他 软件 生成 的 | 


文件 ， 可 能 有 多 个 字段 都 集中 在 一 列 之 中 。 


这 样 的 数据 不 便于 后 期 处 理 与 统计 ， 应 当 将 | 


每 个 字段 拆 分 到 不 同 的 列 中 。 


A B E D E F 


钞 ^- 和 -和 -和 


2017-10-14^ 跨 行 费 ^ 中 国 建设 银行 ^ 中 国 建设 银行 ^ 现 


onpwN- 


5.5.1 使 用 分 列 功能 拆 分 为 多 列 


首先 选中 需要 拆 分 的 列 ( 


| 再 拖 回 原 处 ( 注 


意 此 过 程 中 右键 要 一 直 按 
松 开 鼠标 ， 自 动弹 出 菜单 ， 选 择 “ 仅 


住 ) ; 


| 复制 数值 ”命令 即 可 。 


分 成 多 下 的 没 拆 分 


每 一 行 数据 通常 都 有 一 个 固定 的 符号 如 
空格 、Tab 等 进行 分 隔 ， 我 们 可 使 用 分 列 功 
能 或 者 函数 截取 的 方法 来 将 一 列 内 容 拆 分 为 


| 多 列 。 


^ 交 易 日 期 ^ 摘 要 ^ 交 易 场所 ^ 交 易 国家 或 地 区 简称 ^ 钞 / 汇 ^ 交 易 金竹 | 
2017-10-11^ 工 资 ^^^ 现 钞 ^-^-^-^2.221.79^^ 人 民 币 ^2.23179 | 
2017-10-12^ATM 取 款 ^ 中 国 建设 银行 ^ 中 国 建设 银行 ^ 现 钞 ^-^-^ | 
2017-10-12^ 跨 行 费 ^ 中 国 建设 银行 ^ 中 国 建设 银行 ^ 现 钞 ^-^-^-^ | 
2017-10-14^ATM 取 软 ^ 中 国 建设 银行 ^ 中 国 建设 银行 ^ 现 钞 ^-^-^ | 


2017-11-12^ 工 资 ^^ 人 ^ 现 钞 ^-^-^-^2.648.30^^ 人 民 币 ^2,.672.09 | 


如 上 图 中 的 A | 


列 ) ， 单 击 【 数 据 】 | 【数据 工具 ] 组 中 的 | 


话 框 。 


“分 列 ”按钮 ， 强 四 “六 本 分 列 向 早 ” 对 "| 


数据 ”市 网 视图 开发 TJ 具 德 主 老师 PowerPivot 《 


| 接 下 来 的 操作 与 导入 文本 文件 一 样 ， 请 
| 参考 4.1 节 。 
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除了 使 用 分 列 功能 操作 外 ， 还 可 以 使 
用 文本 函数 LEFT/RIGHT/MID 对 文本 进行 截 
取 ， 达 到 分 开 到 多 列 的 目的 。LEFT 是 从 文 
本 的 左边 开始 截取 ，RIGHT 是 从 右边 开始 截 
取 ，MID 是 从 指定 的 位 置 开始 截取 。 它 们 的 
语法 如 下 。 
LEFT (text, [num chars]) 
RIGHT (text, [num chars]) 


这 两 个 函数 参数 一 样 ， 解 释 如 下 。 


( 1 ) text: 必需。 需要 截取 的 原文 本 字 然 是 文本 型， 


( 2 ) num_chars: 可 选 。 要 截取 的 字 标量 关 符 坟 启 福 中 有 六 细作 全 


征 的 ， 必 须 马 加 该 | 
符 的 数量 ， 必 须 大 于 或 等 于 0。 如 果 该 参数 | 子 。 一 份 记录 个 人 支出 的 表格 ， 按 照 左 表 的 


| 记录 方法 ， 所 有 信息 全 部 都 在 一 列 中 。 这 会 
| 导致 以 后 无 法 进行 各 项 费用 的 详细 统计 。 


符 串 。 


省 略 ， 则 默认 值 为 1， 如 果 大 于 文本 长 度 ， 
则 返回 全 部 文本 。 


MID (text, start num,num chars) 


(1 ) text: 必需 。 需 要 截取 的 原文 本 字 
符 串 。 | 
( 2 ) start_num: 必需 。 开 始 截 取 的 第 
一 个 字符 的 位 置 ， 必 须 大 于 或 等 于 1。 文 本 | 
中 第 一 个 字符 位 置 为 1， 以 此 类 推 。 | 

( 3 ) num_chars: 必需 。 要 截取 的 字符 | 
的 数量 。 

举 个 例子 ， 身 份 证 号 码 中 包含 籍 中、 出 | 
生年 月 日 等 信息 ， 可 以 使 用 文本 函数 截取 。 


| 途 等 分 
| 理 ， 一 个 方法 是 利 


5.5.2 文本 截取 函数 LEFT/RIGHT/MID 


A B C D E 

姓名 身份 证 左边 6 位 | 中 间 8 位 | 右边 4 位 
王 德 恨 |44148119820317XXXX |=LEFT(B2,6) 
洪 丽 娟 |44058319850720XXXX |440583 [19850720 |XXXX 
何 兴 误 |44018319891116XXXX |440183 |19891116 |XXXX 
马龙 夫 |44512219860823XXXX |445122 |19860823 |XXXX 


我 们 分 别 使 用 这 三 个 函数 从 身份 证 号 中 
提取 内 容 ，C、D、E 列 中 的 公式 分 别 为 
=LEFT (B2, 6) 
=MID (B2, 7, 8) 
=RIGHT (B2, 4) 


wm he w 辣 -~ 


注意 : 用 MID 截 取得 到 的 “19850720” 仍 
不 可 作为 日 期 处 理 。 若 要 得 到 


关于 该 分 列 而 没 分 列 的 错误 再 举 个 例 


花费 类 别 | 金字 备注 
吃饭 35 元 食 35| 吃 饭 
朋友 过 生日 300 元 人 情 300| 给 小 明 买 手 环 
买 米 153 元 己 >[ 食 153| 启 明 超市 50 公 斤 
火车 票 200 块 ”| 交通 费 ”| 200| 回 家 的 火车 票 


房租 750 元 房租 水 电 | 750|8 月 房租 
买 衣 服 240 块 钱 衣 240| 裤 子 2 条 
电费 150 元 房租 水 电 | 150|6 - 8 月 电费 


正确 的 记录 方式 ， 要 把 花费 的 金额 、 用 
到 不 同 的 列 中 。 对 于 这 种 数据 的 处 
复杂 的 公式 提取 出 其 


| 中 的 数字 或 数字 左边 的 内 容 ， 另 一 个 方法 
| 是 利用 后 文 要 介绍 的 快速 填充 功能 。 但 德 


” 宝 老师 想 告 诉 你 的 是 ， 与 其 后 期 费 很 大 劲 


”处 理 ， 不 如 


始 就 记录 成 右 表 的 样子 。 


ss 6) 试图 用 颜色 区 分 不 同类 型 


下 图 中 第 三 列 使 用 不 同 的 颜色 ， 来 标识 | 
不 同 客户 的 重要 性 。 虽 然 我 们 可 以 借助 颜色 | 
来 更 方便 地 查看 不 同类 型 的 数据 ， 但 Excel 在 | 
某 些 场合 下 并 不 都 能 对 颜色 做 很 好 的 区 分 和 


处 理 。 


如 果 表 格 中 已 经 有 很 多 行 标识 上 了 颜 


色 ， 如 何在 新 添加 的 字段 中 填充 上 相应 的 文 
字 呢 ? 一 种 思路 是 先 按 颜色 筛选 ， 然 后 在 新 
字段 相应 的 行 中 批量 输入 内 容 。 


正确 方法 是 ， 应 该 再 添加 一 
段 进行 标识 。 


| 
要 ”“ 重 要 ”“ 一 般 ” 等。 这 样 在 用 函数 | 
或 者 使 用 数据 透视 表 进 行 分 类 统计 的 时 | 
候 ， 会 更 加 方便 。 | 


5.6.1 ”※ 根 据 颜色 自动 填充 文本 
但 当 颜 色 种 类 很 多 ， 


据 单 元 格 中 的 颜色 进行 判断 并 自动 填充 。 


如 右 图 所 示 ，A 列 中 的 客户 使 用 了 很 多 
种 颜色 进行 标识 。 首 先 需要 将 颜色 转化 为 ， 
颜色 值 ， 以 便于 在 公式 中 判断 。 选 中 B2 单 ; 
元 格 ， 定 义 一 个 名 称 MyColor， 引 用 位 置 
。 然 后 在 B2 中 
输入 公式 ，=MyColor， 这 样 就 得 到 了 A2 
最 后 在 C2 输入 公式 并 


=GET.CELL ( 38, 颜 色 !A2 ) 


单元 格 的 颜色 值 。 
填充 : 


例如 本 表 ， ee 


一 个 一 个 地 筛选 | 
再 填充 也 会 比较 麻烦 。 可 以 设置 公式 , 根 | 


IF (B2-15, "无 效 ", IF (B2-4, "重要 ", IF (B2=3， 
"非常 重要 "," 一 般 ") ) ) 
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4 四 
15.7) 错误 的 数值 格式 
SS 
在 “工资 ” 列 单元 格 的 左上 角 ， 显 示 了 | 要 而 | 人 | 区 
一 个 绿色 的 小 三 角形 ， 原 因 是 ， 这 些 单元 格 | 天 二 十 绢 
中 的 内 容 虽然 都 是 数字 ， 但 单元 格格 式 实 为 | 9 


“文本 ”! 这 种 数据 如 果 不 处 理 ， 是 无 法 进行 对 于 这 种 文本 型 数字 ， 仅 仅 想 通过 修改 
求 和 、 平 均等 运算 的 。Excel 很 聪明 地 检测 到 | 单元 格格 式 是 变 不 过 来 的 。 要 想 转换 为 真正 
它们 并 不 是 真正 的 数值 型 ， 并 给 予 我 们 提示 。 | 的 数值 型 ， 通 常 可 使 用 以 下 两 个 方法 。 


5.7.1 利用 “转换 为 数字 ”命令 


操作 步骤 如 下 。 | 
( 1 ) 选中 需要 转换 的 单元 格 。 可 以 选 | ee 
择 一 个 或 多 个 、 一 列 或 多 列 单元 格 。 | Tame 
( 2 ) 单 击 活动 单元 格 左 侧 的 黄色 叹 ene 
号 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “转换 为 数字 ” 命 | waa. 
令 ， 叹 号 消失 ， 同 时 将 所 选择 的 单元 格 全 部 ; ”当然 ， 如 果 确实 不 需要 转换 ， 又 不 想 出 
转换 为 真正 的 数值 类 型 。 | 现 这样 的 提示 ， 选 择 “忽略 错误 ”命令 即 可 。 


| 


选取 单元 格 时 要 保证 活动 单元 格 为 某 个 待 处 理 的 文本 型 数字 单元 格 ， 否 则 如 果 从 某 个 文本 单元 
格 (如 表格 的 标题 行 ) 开始 选择 ， 则 不 会 出 现 这 个 叹 号 。 


5.7.2 ”使 用 选择 性 粘贴 


操作 步骤 如 下 。 | ( 2 ) 选中 全 部 需要 转换 的 单元 格 ， 将 
(1 ) 在 任意 空 单元 格 中 输入 1， 选 中 该 | 光标 移 到 选中 的 单元 格 上 ， 右 击 ， 再 选择 
单元 格 并 复制 。 | “选择 性 粘贴 ”命令 。 
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( 3 ) 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 ， | 运 昌 
将 粘贴 由 “全 部 ” 改 为 “数值 ”、 运 算 由 | OO a 
Om®) ORO 


“无” 改 为 “ 乘 ”( 当然 选择 “ 除 ” 也 是 可 | | 
行 的 ) ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


老家 提示 

(1 ) 这 个 操作 的 意思 是 ， 用 所 选择 的 每 一 个 单元 格 中 的 值 ， 跟 所 复制 的 单元 格 中 的 值 ( 即 数字 
1 ) 相 来 ， 所 得 结果 放 回 到 该 单元 格 中 。 在 这 个 数值 运算 过 程 中 ，Excel 会 自动 地 将 原来 的 文本 型 转换 
为 数值 型 。 

(2) 如 果 输 入 的 不 是 1 呢 ? 同样 的 操作 ， 输 入 1.2 就 可 以 将 数据 增加 20%， 输 入 0.9 就 相当 于 打 个 9 
折 ! 所 以 这 个 技巧 除了 可 以 转变 数据 类 型 ， 还 可 以 同时 改变 数值 大 小 。 


文本 型 数字 的 错误 ， 还 可 以 使 用 上 述 两 个 方法 进行 快速 处 理 。 还 有 一 些 更 严重 的 错误 记 


录 方 式 : 在 数值 后 面 加 上 单位 ， 甚 至 使 用 中 文 记 录 数 字 ， 如 “5 个 ” “发 货 三 百 箱 ” 等 没有 
特别 的 规律 时 ， 这 就 要 看 具体 情况 综合 运用 不 同 的 方法 处 理 了 。 


(5. 8) 非法 或 不 完整 的 日 期 帮 式 
4 


下 图 中 有 两 种 格式 的 日 期 ， 尽 管 我 们 看 | 无 法 使 用 ! 我 们 要 将 非法 的 或 不 完整 的 日 其 
一 眼 就 知道 是 日 期 ， 但 “我 们 看 ”和 “Excel ， 处 理 成 合法 的 格式 。 


认为 ”是 两 码 事 ! 其 实 默认 情况 下 ， 它 们 都 TY 
不 是 Excel 所 认可 的 正确 日 期 格式 。 故 凡是 跟 | Ee ED 
日 期 相关 的 函数 和 功能 ， 在 这 样 的 数据 上 都 | 20050630 ”|2010.6.30 


5.8.1 修正 “20070820”8 位 年 月 日 格式 


可 以 使 用 分 列 功能 修正 这 种 格式 的 日 | 域 ， 单 击 【 数 据 〗 | 【 数据 工具 〗 组 中 的 
期 。 选 中 包含 非法 格式 日 期 的 单元 格 或 区 | “分 列 ” 按 钮 ， 在 “文本 分 列 向 导 ” 对 话 杠 
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中 第 1 步 、 
击 “ 下 一 步 ”按钮 来 到 第 3 步 中 ， 将 列 数据 | 
格式 由 “常规 ”修改 为 “日 期 ”， 单 击 “ 完 | 
成 ”按钮 。 


文本 分 列 向 导 -第 3 步 , 共 3 步 
使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 


8 位 的 日 期 除了 使 用 分 列 ， 


函数 DATE， 
年 、 月 、 日 返回 一 个 标准 的 日 期 序列 。 


DATE (year, month, day) 


三 个 参数 解释 如 下 。 
( 1 ) year: 必需 。 
0 一 9999 ( 如 果 为 小 数 则 计算 时 自动 取 整 ) ， 
否则 返回 错误 值 #NUM1。 


语法 : 


之 间 时 ， 则 会 将 该 值 加 上 1900 后 作为 年 份 。 
为 避免 混乱 ， 建 议 使 用 4 位 数字 来 表示 。 
( 2 


上 进位 。 如 DATE ( 2006,20,20 ) 
12 x 1+8， 年 份 进 1 
月 ， 故 返回 的 日 期 是 


“2007-8-20”; 如 


2 步 均 使 用 默认 设置 ， 直 接 单 | 


| ”原始 日 期 格式 一 致 ! 例如 ， 如 果 原 日 期 为 


1 到 31 日 的 各 天 。 如 果 大 于 指定 
| 数 ， 则 向 
| 从 指定 月 份 借 位 ， 具 体 规则 与 month 参 


年 份 ， 取 值 范围 为 | 数 类 似 。 


当 值 为 1900~9999 | 等 将 年 、 月 、 日 分 别 得 到 ， 再 结合 DATE 函 


之 间 时 直接 使 用 该 值 作为 年 份 ， 值 为 0 一 1899 | 数 ， 这 样 就 得 到 了 标准 日 期 。 具 体 公式 为 


month: 必需 。 月 份 ， 小 数 自 ， 
动 取 整 。 如 果 大 于 12， 则 按 十 二 进 制 向 年 份 
， 月 份 20= ， 
( 即 12 个 月 ) 后 还 余 8 个 
| 日 ， 然 后 将 三 者 分 别传 给 DATE 函 数 ， 返 
果 小 于 1， 则 需 从 年 份 上 借 位 。 如 DATE | 


日 期 后 面 的 格式 选择 框 ，“YMD” 表 
示 “ 年 月 日 ”格式 。 注 意 ， 这 个 格式 不 是 
你 想 要 显示 成 的 日 期 格式 ， 一 定 要 保持 和 


“20070820”， 这 里 就 要 选择 “YMD” 与 


5.8.2 使 用 DATE 函 数 修正 8 位 年 月 日 格式 


第 二 种 处 理 方 | 
法 是 使 用 函数 。 这 里 我 们 需要 学 习 一 个 日 期 | 
它 的 功能 是 可 以 根据 所 传 入 的 


( 2008，-4，20 ) ， 月 份 -4+12x1=8， 
从 2008 借 1 后 还 余 8， 故 返回 的 日 期 为 
“2007-8-20”。 

( 3 ) day: 必需 。 日， 表示 一 月 中 从 
月 份 的 天 
如 果 小 于 1， 则 


引 定 月 份 进位 ; 


使 用 文本 截取 函数 LEFT/RIGHT/MID 


( 假如 “20070820” 在 A2 单 元 格 ) 


=DATE (MID (A2, 1, 4) , MID (A2, 5, 2) ,MID 


第 1 个 MID 从 第 1 位 开始 截取 4 位 ， 得 到 4 
位 年 份 ， 后 面 两 个 MID 分 别 得 到 mh 


号 


标准 日 期 “2007-08-20”。 


这 a 放 合理 规 沁 的 表格 更 利于 分 析 


5.8.3 修正 “2007.08.20” 带 小 圆 点 格式 


对 于 形 如 “2007.08.20” 这 种 用 圆 点 分 | 
隔 的 日 期 ， 可 用 多 种 方法 处 理 。 方 法 一 ， | 
使 用 和 “20070820” 完 全 一 样 的 分 列 方法 | 
处 理 。 方 法 二 ， 直 接替 换 法 ， 按 Ctrl+H 快 捷 | 
键 调 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 ， 
的 “ 蔡 换 ”选项 组 的 “查找 内 容 ” 中 输入 | 
“.”，“ 替 换 为 ”输入 “-”， 再 单 击 “ 全 | 
部 替换 ”按钮 即 可 。 | 


查找 和 和 撩 按 x 
二 搞 @) 吉 D) 
AN: |- 习 
PE: |- ;| 
SO- 


[Er | asw | | ago| | ERFTO Ee 


方法 三 ， 函 数 法 。 具 体 公式 为 ( 假如 
“2007.08.20” 在 A2 单 元 格 ) : 
=DATE (MID (A2, 1, 4) ,MID(R2，6, 2) ,MID 
(A2,9,2)) 
分 别 将 4 位 年 份 和 两 位 的 月 、 日 得 到 ， 
然后 再 传 给 DATE 函 数 。 这 个 公式 有 效 的 前 


| 提 是 位 数 都 固定 : 年份 必须 为 4 位 ( 这 一 点 
| 通常 能 够 保证 ) ， 以 及 月 、 
| 数字 。 


日 都 是 两 位 


5.8.4 


如 果 是 “2007.8.20” 或 者 “2007.7.8” | 
这 样 的 形式 怎么 处 理 ? 解决 思路 是 根据 日 期 | 
中 的 圆 点 对 年 月 日 进行 分 段 截取 ， 这 就 需要 | 
知道 “.” 的 位 置 。 为 此 要 学 习 另 外 两 个 文本 | 
函数 : FIND 和 LEN 。 
FIND 是 返回 一 个 文本 A 在 另 一 个 文本 B | 
中 的 开始 位 置 。 语 法 : | 
FIND (find text, within text, [start num]) | 


三 个 参数 解释 如 下 。 | 
(1 ) find_text: 必需 。 要 查找 的 文本 ， 
A。 如 果 为 空 文本 ("" ) ， 则 会 搜索 首 字 ， 
符 ， 返 回 1。 | 
( 2 ) within_text， 必需 。 包 含 要 查找 | 


而 跳 过 前 面 的 若干 个 字符 。 如 果 小 于 等 于 0 


※ 修 正 “2007.8.20” 月 日 长 度 不 固定 的 格式 


文本 的 文本 B。 

( 3 ) start_num: 可 选 ， 如 果 省 略 默认 
取 值 1。within_text 中 的 首 字 符 位 置 为 1， 通 
过 该 参数 可 以 指定 开始 进行 查找 的 位 置 ， 从 


或 大 于 within_text 的 文本 长 度 ， 则 返回 错误 


| 值 #VALUEI。 


专家 提示 


如 果 within_text 中 不 包含 find_text， 则 返回 
错误 值 #VALUE!。 另 外 ，FIND 是 区 分 大 小 写 
的 ， 且 不 支持 通配符 。 如 果 不 想 区 分 大 小 写 且 
使 用 通配符 搜索 ， 要 用 SEARCH 函 数 ， 其 语法 
与 HIND 一 致 。 
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LEN 函 数 的 功能 是 返回 一 个 文本 的 长 | 


度 ， 即 包含 多 少 个 字符 。 语 法 : 
LEN (text) 

只 有 一 个 参数 text， 必 需 ， 表 示 需 要 计算 
其 长 度 的 文本 。 注 意 空格 也 会 进行 计数 。 

“2007.7.8” 包 含 两 个 圆 点 ， 现 在 我 们 
来 看 看 如 何 从 中 提取 年 月 日 。 年 份 最 简单 ， 
直接 取 左 边 4 位 即 可 : 

=LEFT (A2, 4) 

月 份 需要 从 第 一 个 圆 点 的 后 一 个 字符 开 
台 ， 月 份 的 长 度 就 是 两 个 圆 点 之 间 的 字符 数 
( 用 两 个 圆 点 的 位 置 相 减 即 可 ) 。 计 算 开始 
位 置 的 公式 : 

=FIND(".",A2)+1 

要 截取 的 月 份 长 度 公式 ; 

=FIND(".",A2,6) -FIND(".",A2) 

第 一 个 FIND 的 第 三 个 参数 设置 为 6， 表 
示 跳 过 第 一 个 圆 点 ， 查 找 第 二 个 圆 点 的 位 
置 。 因 此 取 月 份 的 公式 综合 起 来 就 是 : 

=MID (A2, FIND(".",A2)+1,FIND(".",A2, 
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取 日 只 要 从 右边 截取 即 可 ， 截 取 长 度 为 
文本 总 长 度 减 去 第 二 个 圆 点 及 其 左边 字符 的 
长 度 。 公 式 为 : 


=RIGHT (A2, LEN (A2) -FIND (".",A2, 6)) 


为 DATE 的 三 个 参数 得 到 完整 公式 : 


最 后 ， 将 上 述 取 年 、 月 、 日 的 公式 ， 作 


=DATE (LEFT (A2,4), MID(A2, FIND(™".", 
BZ EIND( A270 ELNINO Ae) 
RIGHT (A2, LEN (A2)— FIND(".",A2, 6))) 


尽管 前 面 已 经 做 了 较为 详尽 的 解释 ， 但 
一 眼看 上 去 这 个 公式 还 是 很 复杂 的 。 如 果 我 
们 能 再 学 习 另 外 两 个 函数 : SUBSTITUTE 和 
DATEVALUE， 可 以 将 公式 再 简化 些 。 

文本 函数 SUBSTITUTE 的 功能 是 将 某 一 
文本 字符 串 中 指定 的 文本 A 替 换 成 另 一 文本 
B。 语 法 : 

SUBSTITUTE (text, old text, new text, 


[instance num]) 


参数 解释 如 下 : 

( 1 ) text: 必需 。 原 始 、 完 整 的 文本 。 

( 2 ) old_text: 必需 。text 中 需要 被 花 
换 的 部 分 。 

( 3 ) new_text: 必需 。 用 来 替换 old_ 
ext 的 新 文本 。 

(4) instance_num: 可 选 。 指 定 需 要 替 
换 的 old_text 的 序号 。 因 为 old_text 可 能 在 text 中 
出 现 多 处 ， 如 果 指 定 了 该 参数 ， 则 只 有 此 处 的 
才 被 替换 。 例 如 ，SUBSTITUTE ( A2,"","—"， 
2 ) 只 将 第 二 个 “.” 替 换 为 “-”。 如 果 不 指 
定 该 参数 ， 则 text 中 所 有 的 old_text 都 会 被 替 
换 为 new _text。 

日 期 函数 DATEVALUE 的 功能 是 将 存储 
为 文本 的 日 期 转换 为 标准 日 期 的 序列 号 。 
语法 : 


DATEVALUE (date text) 


El 


E 汪 二 合理 夫 沁 的 表格 更 利于 分 析 


一 个 参数 date_text， 必 需 ， 代 表 文 | DATEVALUE 转 换 为 标准 日 期 。 完 整 公式 为 : 
本 格式 的 日 期 。 例 如 ，“2008-1-30” 或 | =DATEVALUE (SUBSTITUTE (A2,"." ， 
“30-Jan-2008”， 这 是 两 个 文本 格式 的 | mm) ) 


日 期 。 
现在 学 会 了 这 两 个 函数 ， 我 们 的 处 | 该 函数 返回 日 期 所 对 应 的 序列 号 ( 整 
SUBSTITUTE 替 换 成 “-”， 然 后 再 用 | 即 可 。 
5.8.5 ”只 有 月 日 的 日 期 处 理 方法 
如 果 单 元 格 中 的 日 期 只 有 月 和 日 ， 处 | ”=DATE (2017, LEFT (A2,2), RIGHT (A2, 2)) 


理 思路 是 分别 截取 得 到 月 、 日 ， 再 补充 上 ， 当然 ， 如 果 月 、 日 不 是 刚好 两 位 的 ， 参 
年 ， 最 后 通过 DATE 函 数 合并 成 一 个 完整 的 吧 前 面 利用 FIND 查 找 “.” 再 截取 的 方法 ， 
日 期 。 例 如 ，A2 单 元 格 内 容 为 “0820” 或 | | 不 再 著述 。 

“08.20”。 可 使 用 公式 处 理 ; 


5.8.6 “XXXX 年 XX 月 XX 日 ”格式 的 处 理 方法 


如 果 单 元 格 内 存储 的 为 文本 格式 的 | DATEVALUE 函 数 转换 为 日 期 格式 。 公 式 为 ; 
“XXXX 年 XX 月 XX 日 ”形式 ， 也 可 以 使 用 | 


5.8.7 ”将 标准 日 期 转换 成 其 他 格式 


以 上 是 将 各 种 不 规范 的 日 期 转换 为 规范 | 。 ”这 里 使 用 了 三 个 日 期 函数 ，YEAR、 
的 日 期 。 某 些 情况 下 需要 反 过 来 ， 虽 然 违 背 | MONTH 和 DAY， 其 功能 是 从 一 个 标准 日 期 
数据 处 理 的 原则 ， 但 在 必要 情况 下 也 需要 将 ， 中 分 别 得 到 年 、 月 、 日 ， 它 们 的 参数 都 只 

规范 的 日 期 转变 为 其 他 形式 。 下 面 假设 A2 单 。 一 个 : 日 期 。 此 公式 首先 使 用 YEAR 取 得 4 


元 格 中 为 标准 日 期 “2017-08-20”， 要 转 | 位 年 份 ， 后 面 使 用 MONTH 和 DAY 取 得 月 和 


=DATEVALUE (A2) 


换 为 “20070820”; | 日。 考虑 到 月 和 日 可 能 是 一 位 或 两 位 的 ， 故 
=YEAR (A2) &RIGHT ("0"&MONTH (A2) , 2) & | 在 前 面 补 上 0 后 再 使 用 RIGHT 函数 从 右边 截 
RIGHT ("0O"gDAY (A2) ,2) | 取 两 位 ， 最 后 再 将 年 月 日 拼接 成 一 个 整体 。 
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公式 中 的 “&” 符 号 的 作用 是 连 
本 ， 返 回 一 个 长 的 文本 。 
另 一 个 方法 ， 可 以 使 用 强大 的 TEXT 函数 ; 


=TEXT (A2, "YYYYMMDD") 


来 设 定 。 语 法 : 


TEXT (value, format text) 


右 表 中 每 个 产品 的 数据 记录 在 不 同 的 列 | 


中 ， 实 际 上 它们 都 属于 “产品 ”这 一 属性 ， 
不 应 单独 成 为 一 


于 后 期 进一步 数据 分 析 。 


在 Excel 窗 


就 松 
表 和 数据 透视 图 向 导 ”。 


在 向 导 第 1 步 中 ， 


选择 “多 重合 并 计算 数据 区 域 ”和 “数据 透 | 
单 击 “ 下 一 步 ” 按钮 。 在 第 2a 步 | 


视 表 ”， 


接 多 个 文 | 
”位 日 的 格式 。 除 此 之 外 ， 格 式 代码 中 还 包含 
”有 关 数 字 、 日 期 和 时 间 、 
| 学 记 数 法 等 各 种 格式 的 设置 ， 具 体 请 读者 查 


| 阅 帮助 或 相关 资料 。 
TEXT 的 功能 是 将 数值 转换 为 特定 格式 | 
化 的 文本 ， 具 体 的 文本 内 容 可 通过 格式 代码 ， 了 文本 。 我 们 还 有 第 三 种 方法 ， 将 日 期 单元 


| 格格 式 定义 为 “YYYYMMDD” 就 可 以 显示 为 


个 字段 。 这 种 二 维 表 适合 作 | 
为 报表 查看 ， 但 违背 数据 库 设计 原则 ， 不 利 ， 


| 将 二 维 表 转 换 为 


5.9.1 ”多 重合 并 数据 透视 表 转 换 二 维 表 


中 依次 按 下 Alt、D、P ( 注 | 
意 操作 ! 不 是 同时 按 住 三 个 键 ， 而 是 按 一 下 | 
， 再 按 下 一 个 键 ) ， 弹 出 “数据 透视 | 


“YYYYMMDD” 表 示 转 换 为 4 位 年 两 位 月 两 


货币 、 百 分 比 和 科 


注意 ， 以 上 两 种 使 用 函数 转换 后 就 变 成 


“20070820”。 这 样 既 满足 了 显示 和 打印 


第 1 个 参数 value 是 原 数值 ， 第 二 ep 同时 数据 仍然 是 标准 日 期 格式 ， 推 荐 
个 format_text 是 格式 代码 。 本 例 中 的 | 


(5.9) 数据 库 不 要 使 用 二 维 表 


PRA | 产品 8 | FRC | FRD 

分 公司 1| 829| 441| 1036| 1249| 
分 公司 2 409| 1161| 1489| _1177 
分 公司 3 772| 1222| 653| 452| 
分 公司 4| 337| 842| 1026| 1487 
分 公司 5| 543| 934| 433| 855| 
N26| 214| 1045| 876| 587| 


应 当 将 其 转换 为 一 维 表 结构 。 下 面 讲解 
一 维 表 的 三 种 方法 。 


“请 指定 所 需 的 页 字段 数目 ”中 选择 “创建 
单 页 字段 ”。 


和 5 返利 习 内 导 一 艺 要 1 共 3 押 ?了 。 X 4 要 aa 暴 3 芍 ? x 
本 以 全 生源 全 一 个 或 
个 工作 表 的 区 域 ， 亿 可 以 有 页 字段 , 
O Microsof Excel Krew 
Os DO 
| WEF: 


| 
© BE FO、 Ce) 

导 一 人 考研 泛 视 去 Si (A 

NO sem 


% | 上 | [Fe ] 0 | S$ [FH] ee 


接 下 来 在 第 2b 步 中 ， 单 击 “ 选 定 区 域 ” 
框 并 选择 二 维 表 所 在 的 区 域 ， 单 击 “ 添 加 ” 


表 中 。 
向 导 -篇 2b 步 , 共 ..。 ?7 XxX 
请 健 入 或 和 证 包 全 汇总 数据 的 工作 表 数 二 区域. 
远 定 区 域 (R): 
二 翅 $A$1:5E4 才 | 
EE 
所 有 区 域 (U; 


5.9.2 


可 


要 学 习 4 个 函数 。 
的 值 ， 包 括 数组 形式 和 引用 形式 两 种 用 法 ， 
这 里 介绍 数组 形式 。 语 法 如 下 : 

INDEX (array, row num, [column num]) 


参数 解释 如 下 。 


常量 。 


行 号 。 
( 3 ) column_num: 可 选 。 指 定数 组 中 
的 列 号 


返回 该 列 中 的 第 row_num 行 中 单元 格 的 值 ， 


| 表 ( 有 关 数 据 透视 表 后 面 专门 讲解 
按钮 ， 该 区 域 出 现在 下 方 的 “所 有 区 域 ” 列 | 最 右 下 角 的 、 行 总 计 与 列 总 计 交 叉 处 的 汇总 
值 单元 格 ， 会 在 一 张 新 工 作 表 中 列 出 数据 明 
| 细 ， 并 且 已 经 是 一 维 表 的 格式 。 删 除 掉 多 余 
| 的 列 ， 并 更 改 标题 名 称 即 可 完成 转换 。 


| i 
| 产品 A 产品 B 产品 C 产品 D 总 计 


※ 使 用 INDEX/ROW/INT/MOD 遂 数 转 换 二 维 表 


[以 使 用 特定 公式 从 原 二 维 表 中 取出 数 | 
据 ， 放 到 一 维 表 中 实现 转换 。 为 此 ， 我 们 需 
| 表示 返回 该 行 中 的 第 row_num 列 中 单元 格 
INDEX 函 数 用 来 返回 指定 区 域 或 数组 中 | 
| num 参 数 来 指定 。 


如 果 array 只 包含 一 列 ，row_num 表 示 


单 击 “完成 ”按钮 ， 创 建 一 个 数据 透视 
， 双 击 


分 公司 1 产品 A 829 


829 441 1036 1249 
409 1161 1489 1177 4236 分 公司 1 产品 C 1036 
772 1222 653 452 3099 分 公司 1 产品 D 1249 


837 842 1026 1487 4192 D232 FBA 409 
543 934 433 855 公司 2 ”产品 8 1161 
214 1045 876 587 22 分 公司 2 FRC 1489 
3604 5645 5513 5807| 205%9 分 公司 2 ”产品 D 1177 


column_num 忽 略 不 写 ;， 如果 array 只 包含 一 
行 ，row_num 实 际 上 相当 于 column_num， 


的 值 ， 或 者 不 设置 [ow_num 而 使 用 column_ 


如 果 array 有 多 行 和 多 列 ， 但 只 使 用 了 一 


| 个 参数 row_num 或 column_num， 会 返回 整 
| 行 或 整 列 ， 结 果 也 为 数组 。 如 果 同时 使 用 参 
| 数 row_num 和 column_num， 返 回 row_num 
(1 ) array: 必需 。 单 元 格 区 域 或 数组 | 和 column_num 交 叉 处 单元 格 中 的 值 。 如 果 
| row_num 和 column_num 超 出 array 的 行列 范 


(2 ) row-num: 必需 。 指 定数 组 中 的 ， 围 ， 则 返回 错误 值 #REFI。 


INT 函 数 的 功能 是 将 数字 向 下 舍 入 到 最 


”接近 的 整数 。 语 法 : 


INT (number) 


只 有 一 个 必需 的 参数 number， 为 


71 


HE ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


的 实数 ， 如 INT | 


引 


的 行 号。 


ROW( [reference]) 


只 有 一 个 可 选 参数 reference， 即 需要 
得 到 其 行 号 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 如 果 省 
略 则 返回 ROW 函数 所 在 单元 格 的 行 号 。 如 
=ROW ( A2 ) 返回 2， 而 在 A1 单 元 格 中 的 
=ROW ( ) 返回 1。 

MOD 函 数 的 功能 是 返 巴 
余数 。 语 法 ， 


MOD (number, divisor) 


参数 解释 如 下 。 

(1) number: 必需 。 要 计算 余数 的 被 

( 2 ) divisor: 必需 。 除 数 。 

返回 结果 的 符号 与 除数 相同 。 如 MOD 
( 5,3 ) 返回 2 ( 5 除 以 3 商 1 余 2 ) 。 如 果 
divisor 为 0， 则 返回 错误 值 #DIV/01。 

我 们 学 会 了 这 4 个 函数 ， 现 在 看 看 如 何 
应 用 。 下 图 中 已 经 使 用 公式 将 左边 的 二 维 表 
转换 成 右边 的 一 维 表 。 其 中 ，G2 单 元 格 的 公 
式 为 : 


=INDEX ($A$2:$AS$7, INT( (ROW() -1)/4.1)+1) 


两 个 数 相 除 的 


€ D E FG 


B 二 二 
| F&A 产品 


1 | 产品 B | 产品 C | 产品 D | | 公司 销量 
了 | 分 公司 1| ”829| 441|=INDEX(SAS2:5ASTINT((ROWO-1)/4.1)+1) 

3 分 公司 2| 409| 1161| 1489| 1177| 【分 公司 1[ 产品 B 

4 | 分 公司 3| _772| 1222 Ey 分 公司 1 | 产品 C 

5 | 分 公司 4| 837| 842| 1026| 1 分 公司 1 | 产品 D 

6 | 分 公司 5| 543| 934| 433| 855| | 分 公司 2| 产品 A | 409 


本 例 中 有 产品 A 一 产品 D 4 列 需要 转换 到 
一 列 中 ( 变 成 4 行 ) ， 所 以 每 个 公司 要 重复 出 
现 4 行 ， 为 此 使 用 INT ( ( ROW ( ) -1)/4.1) 
+1 构 造 出 “1,1,1,1,2,2,2,2,3，3,3,3,…” 的 
序列 ， 表 示 从 A2:A7 中 获取 公司 的 行 号 。 
ROW ( ) 为 什么 要 减 1 呢 ? 因为 当前 公式 在 
第 二 行 ， 减 去 1 后 除 以 4.1 再 取 整 ， 就 能 得 到 
我 们 所 需要 的 序列 了 。 如 果 有 5 列 只 需 将 公 
式 中 的 4.1 更 换 为 5.1 即 可 。 

H2 单 元 格 的 公式 为 ; 


=INDEX ($SB$1:SE$1,MOD (ROW()+2, 4) +1) 


使 用 MOD ( ROW ( ) +2,4 ) +1 构 造 出 
“1,2,3,4,1,2,3,4,1,2,3,4,…” 的 序列 ， 也 就 
是 循环 从 B1:E1 中 获取 产品 所 在 的 列 号 。 解 
读 下 MOD ( ROW ( ) +2,4 ) +1 这 个 公式 ， 
ROW ( ) 为 什么 要 加 2 呢 ? 因为 当前 行 是 第 
二 行 ( H2 单 元 格 中 ) ， 加 上 2 后 刚好 是 4， 这 
样 用 除数 4 求 余 结 果 是 0， 再 加 上 最 后 的 1 就 
得 1。 公 式 从 H2 填 充 至 H5 单 元 格 后 得 到 的 结 
果 分 别 是 1、2、3、4， 于 是 就 分 别 取 到 了 产 
品 A 一 产品 D。 等 公式 填充 至 H6 单 元 格 时 ， 
求 余 还 是 0 公式 结果 得 1， 又 开始 了 一 个 新 的 
“1,2,3,4” 的 循环 。 如 果 有 5 列 只 需 将 公式 
中 的 4 更 改 为 5， 同 时 2 改 为 3 即 可 。 

到 这 里 大 家 应 该 可 以 意识 到 ， 解 决 此 类 
问题 的 关键 就 是 INDEX 后 两 个 参数 的 算法 。 
根据 所 需 转 换 的 列 数 ， 再 结合 当前 行 号 ， 
构造 出 一 个 恰当 的 公式 ， 从 原 表 中 取 值 生成 
新 表 。 


12 单 元 格 的 公式 为 : 


=INDEX ($B$2:$ES$7, INT( (ROW()—1)/4.1) 
+1, MOD (ROW () +2, 4) +1) 


5:9.3 


※ 逆 透视 法 转换 二 维 表 


以 上 介绍 的 两 个 方法 ， 在 Excel 各 版 本 


中 通用 。 在 2016 版 中 新 增 了 一 些 功能 ， 使 得 | 


二 维 表 转 一 维 表 更 为 简单 。 
单 击 原 二 维 表 中 任意 单元 格 ， 单 击 【 数 
据 】 | 【获取 & 转 换 数 据 ] 组 中 的 “ 自 表 格 / 


Ew st ws 公开 数 后 市 网 


包 寺 包 二 i 熏 取 = 四 


自 表 ”最近 使 ” 现 有 全 新 
强直 We 网 站 格 /区 域 用 的 源 ”连接 


获取 & 转 撞 数 据 


查询 和 连接 
A2 到 分 公司 1 
A B GC D E 
1 产品 A | 产品 B | 产品 C | 产品 D 
BT 29| 441| 1036| 1249 
LI2| 409| 1161| 1489| 1177 
这 样 会 弹出 创建 表 的 对 话 框 ( 如 果 已 经 
是 表格 就 不 弹出 了 ) ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


弹出 “查询 编辑 器 ”对 话 框 。 切 换 到 【 转 


换 】 选 项 卡 。 


5.10) 


这 里 我 们 给 INDEX 设 置 了 行 号 和 列 号 两 


| 个 参数 ， 其 实 就 分 别 是 前 面 G2、H2 这 两 个 
| 单元 格 中 公式 的 行 号 、 列 号 


围 下 类 型: 文本 ”1 ; 芷 换 值 ”号 地 关机 列 -| 
后 ( 量 反 转行 辣 检 88 型 加 填充 送 授 视 列 

罗 

让 对 5 浊 FH 数 。 硬 名 也 透视 列 NN en 

要 人 列 仅 过 适 杭 渤 证 列 

| 

加 1 分 必 司 1 B29 441 1036 1249 

"2 nz a09 1161 1489 117 
3 分 必 司 3 772 1222 


单 击 第 一 列 公司 列 中 的 任意 行 ， 再 单 击 
【 任意 列 】 组 中 的 “ 逆 透 视 列 ”按钮 旁边 的 
三 角 按 钮 ， 选 择 “ 逆 透视 其 他 列 ” 命 令 ， 可 
以 看 到 已 经 转换 为 一 维 表 了 。 

更 改 列 标题 后 ， 切 换 到 【开始 】 选 项 


| 卡 ， 单 击 “ 关 闭 并 上 载 ”按钮 将 数据 返回 到 


| Excel 中 ， 以 后 可 以 利用 此 表格 作为 数据 源 进 
| 一 步 分 析 。 


6 | 分 公 
了 | 分 公司 2 产品 B 
8 | 分 公司 2 产品 C 1463 


409 
1161 
1469 


数据 及 表格 结构 转 杭 


在 表格 及 数据 处 理 中 ， 还 经 常 需要 用 到 以 下 技巧 。 


ER ( 数据 + 函数 + 表格 ) 
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5.10.1 将 两 列 合并 成 一 列 


右 图 中 每 一 笔 交 易 “ 收 入 ”和 “支出 ” 
记录 在 两 列 中 ， 如 果 要 合并 到 一 列 “ 金 额 ” 


”公公 


单元 格 上 右 击 ， 选 择 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 
根据 需要 选择 选项 ， 最 重要 的 是 要 选中 对 话 
框 底部 的 “ 跳 过 空 单 元 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 


5.10.2 将 多 列 合并 成 一 列 


事实 上 ， 不 管 两 列 内 容 是 否 互 斥 ， 都 可 
以 使 用 “&” 符 号 连接 达到 合并 的 效果 。 在 
C2 单元 格 中 输入 公式 =A2&B2 即 可 。 注 意 合 
并 后 的 结果 是 文本 型 ， 对 于 文本 内 容 可 以 直 
接 这 样 连接 合并 ， 对 于 像 本 例 中 的 数字 ， 还 
需 进 一 步 处 理 为 数值 型 。 


专家 提示 


中 ， 可 按 此 步骤 ， 选 中 A2:A11 并 复制 ， 在 B2 ， 


= 
| 
| 


Ce] mw 
当然 ， 此 技巧 只 有 在 两 列 恰好 是 一 个 有 
内 容 、 一 个 是 空 的 这 种 互 斥 的 情况 下 才 可 使 


; 用 ， 否 则 就 会 被 覆盖 。 


A B c 
和 收入 支出 “| 合并 
2 [31208 =Az2862 
3 709.35|709.35 
4 496.74 49674 
5 587.17|587.17 
6 894.65 894.85 
7 Z|211.11 
8 372.5|372.5 
9 335.55|335.55 
10 一 604 8043 
11 576.58|576 58 
多 列 内 容 合并 ， 只 要 使 用 多 个 “&” 进 


行 连接 就 可 以 了 。 


除了 使 用 “&c” 符 号 连接 文本 外 ，Excel 中 有 个 函数 : CONCATENATE， 可 用 来 连接 多 个 单元 
格 或 文本 。 不 过 这 个 函数 就 不 介绍 怎么 使 用 了 ， 因 为 它 不 支持 区 域 ， 要 合并 多 列 只 能 一 个 一 个 写 参 


数 ， 还 不 如 使 用 “&” 方便。 


好 在 Excel 2016 版 中 新 增 了 CONCAT 函 
数 ， 可 以 看 作 是 CONCATENATE 的 升级 版 ， 


名 称 简化 了 、 功 能 强大 了 、 参 数 支持 区 域 | 
了 ， 合 并 时 方便 了 许多 。 如 右 图 中 A2 的 公 | 


即 可 将 三 个 单元 格 


» 


| 式 ，=CONCAT ( A1:C1 
| 内 容 合并 为 “我 爱 你 中 


图 


A B C 


1 | 受 你 中国 ] 
2 |ECONCAT(ALC1) 


汪汪 合理 规 沁 的 表格 更 利于 分 析 


不 过 CONCAT 只 是 简单 地 将 文本 或 单元 ; 个 数字 ， 则 将 被 视 为 文本 。 


格 内 容 进行 合并 ， 如 果 要 在 各 内 容 之 间 添 加 | (2 )ignore_empty: 必需 。 是否 
某 个 分 隔 符 ， 可 使 用 Excel 2016 版 中 新 增 的 ， 忽略 空 单 元 格 。 如 果 为 TRUE， 则 忽略 不 
TEXTJOIN 函 数 。 语 法 : | 进行 连接 。 


TEXTJOIN (delimiter, ignore empty, | | ( 3 ) text1: 必需 。 要 连接 的 文本 。 可 
text1， [text2]，.) | 为 文本 字符 串 或 区 域 引用 。 
| (4 ) [text2，…]: 可 选 。 同 text1。 
多 数 解释 如 下。 | 例如 ，=TEXTJOIN (",",TRUE,A1:C1 ) 
1) delimiter: 必需 。 分 隔 符 。 文 本 。 可 将 A1:C1 区 域 中 每 个 单元 格 用 去 号 连接 


字符 串 ， 可 为 双 引号 引起 来 的 一 个 或 多 个 字 ， 起 来 返回 
符 或 对 有 效 文本 字符 串 的 引用 。 如 果 提 供 一 ， 


5.10.3 一列 里 都 添加 上 同样 的 文字 


比如 A 列 中 的 数据 分 别 为 “1,2,3,4,5，| 
6,7,…”， 如 何在 这 些 数字 前 面 加 上 同样 的 
文字 ， 变 成 “序号 1, 序 号 2, 序 号 3,…”? 

可 以 通过 两 种 方法 解决 。 如 果 只 是 要 | 
满足 查看 或 打印 需求 ， 可 以 通过 设置 单元 格 | 


A 
序号 1 


序号 2 
| 序 S3 
| 序 4 
_ 序 5 
让 e6 


一 


序号 7 Tea Ton Ele 
格式 。 选 中 A 列 需要 添加 文字 的 单元 格 , 按 〖 ”第 一 个 方法 ,插入 一 空 列 (B 列 )， 并 


Ctrl+1 快 捷 键 弹出 “设置 单元 格格 式 ”并 切 。 编写 一 个 简单 的 公式 ， 
换 到 “ 自 定义 ”， 如 果 原单 元 格 中 是 数值 ， 


在 “类 型 ”中 输入 格式 代码 “" 序 号 'G/ 通 用 ， ”让 中 
格式 ”， 如 果 原 单元 格 中 是 文本 ， 则 输入 格 : ”填充 公式 至 全 部 数据 后 ， 再 选中 B 列 内 
式 代码 “" 序 号 "@”， 和 输入 完成 后 单 击 “ 确 | 容 ， 使 用 选择 性 粘贴 将 值 粘贴 回 A 列 ， 删 除 
定 ” 按 钮 即 可 。 | 掉 B 列 即 可 。 
5.10.4 ”删除 重复 数据 保留 唯一 值 

表格 中 的 一 列 或 多 列 中 ， 有 时 内 容 会 重 | 一 个 唯一 值 列表 。 方 法 是 ， 单 击 表格 中 任 
复出 现 多 行 。 有 时 需要 对 这 些 数据 去 重 ， 得 | 单 击 【 数 据 】 | 【数据 工具 ] 组 


图 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


中 的 “删除 重复 值 ” ( Excel 2010 版 是 “ 删 


除 重复 项 ” ) 按钮 。 


弹出 “删除 重复 值 ”对 话 框 ， 选中 “ 数 | 


据 包 含 标 题 ”， 表 示 表 格 的 第 一 行 是 标题 ; 
行 ， 将 不 会 参与 去 重 。 在 “ 列 ” 区 域 中 选中 


| 需要 去 重 的 列 ( 如 果 多 选 ， 则 只 有 这 几 列 同 
| 一 行内 容 都 相同 的 才 算是 重复 行 ) ， 单 击 
| “确定 ”按钮 即 可 。 

FE 3 x 

- 二 ED 5ece 

| 本 tk 了 一 一 一 

| 

[| ” 

洪 建 为 

| Eg ed 


5.10.5 ” 转 置 功能 将 表格 横向 纵向 相互 转换 


图 中 表格 字段 都 在 一 列 上 ， 通 常 需要 把 它 


的 行列 方向 调换 一 下 ， 转 换 成 正常 的 数据 库 表 | 


格 。 这 个 操作 很 简单 ， 使 用 转 置 功能 即 可 。 


选中 源 表格 区 域 ， 按 Ctrl+C 快 捷 键 复 


制 ; 
及 以 上 版 本 可 
置 ”按钮 。 


直接 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 转 
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5.10.6 


再 到 某 个 空 单元 格 上 右 击 ，Excel 2010 


Excel 2007 版 右 击 后 菜单 中 没有 这 些 按 
钮 ， 需 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 在 弹出 


| 的 对 话 框 中 选中 “ 转 置 ”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 
NE | 选择 性 和 由 
启 廊 世贸 房 忆 
Esse | | Ormese 
督 能 查找 
插入 复制 的 单元 格 (日 ee 


※ 更 复杂 的 横向 或 纵向 表格 数据 处 理 


当然 实际 工作 中 涉及 的 表格 ， 不 一 定 | 


简单 地 转 置 一 下 就 可 以 ， 往 往 要 复杂 一 
此 时 可 以 使 用 公式 从 原 表 中 提取 数据 到 新 表 
中 ， 跟 二 维 表 转换 一 维 表 的 思路 一 致 。 


众 司 公司 A 公司 | 地 址 | 
竹 111 
此 寺 222 
合肥 Ee 
峰村 4 


左 表 的 格式 怎么 转换 成 右 表 呢 ? 我 们 来 
看 一 个 更 复杂 的 例子 ， 搞 懂 它 ， 这 个 就 不 难 
解决 了 。 下 图 中 左 表 记 录 了 客户 信息 ， 格 式 
是 固定 的 : 邮编 、 地 址 、 公 司 占 三 行 ， 联 系 


人 单独 在 B 列 中 ， 且 每 一 个 客户 信息 之 间 都 
有 一 行 空 行 隔 开 。 
,A ,8 can E F G 
1 222300 邮编 | 公司 | 联系 人 | 地 址 
2 atti =INDEX(SAs1 SAS10000 (ROWU-2)"4+ 1)| 
3 | 公司 1 ”| 人 员 1 |222113 | 公司 2 | 人 员 2 | 地 址 2 


4 |222333 | 公司 3 | 人 员 3 | 地 址 3 
|222069 | 公司 4 | 人 员 4 | 地 址 4 
[e24001 [£5 [ARs lytts 


了 az 人 员 2 

基于 对 原 表 格式 的 观察 ， 发 现 从 A1 开 
始 ， 只 要 每 隔 4 行 取 一 次 值 ， 就 能 得 到 所 有 
的 邮编 列表 。 为 此 ， 我 们 可 以 在 D2 单元 格 中 
构造 出 公式 : 


=INDEX ($SAS1:SRAS10000,，(ROW () -2) *4+1) 
将 公式 中 的 “+1” 改 为 “+2” “+3” 
即 可 得 到 地 址 、 
从 B 列 即 可 得 到 联系 人 。 


还 有 一 种 情况 ， 图 中 的 表格 中 记录 了 3 | 


行 4 列 数据 ， 要 将 这 些 数 据 全 部 整理 到 一 列 | 


前 面 介绍 了 大 量 的 表格 和 数据 处 理 , 如 | 


一 列 内 容 拆 分 提取 、 两 列 或 多 列 内 容 合并 或 
是 在 不 规则 的 文本 中 添加 新 的 字符 等 ， 有 时 
需要 编写 较 长 的 公式 来 实现 。 如 果 使 用 “ 快 
速 填充 ”这 个 功能 来 操作 ， 根 本 不 算 事 儿 ! 


公司 ， 将 公司 列 的 公式 改 为 ， 


型 ) 和 从 右 到 下 
给 出 解决 方案 。 


中 。 下 面 按照 从 下 到 右 (NN 
( Z 型 ) 两 种 方向 


1 加 


我 们 使 用 INDEX 函 数 从 A1:D3 中 取 值 即 


可 ， 关 键 是 其 行 号 、 列 号 两 个 参数 的 构造 。 
分 析 : 从 A1 单 元 格 开 始 ，N 型 前 三 项 行 号 分 


别 为 1、2、3， 列 号 都 是 1， 第 4 一 6 项 行 号 还 
是 1、2、3 循 环 ， 列 号 变 成 2。 而 2Z 型 前 4 项 行 
号 都 是 1， 列 号 分 别 为 1、2、3、4;， 第 5~8 
项 行 号 变 成 2， 列 号 还 是 1、2、3、4 循 环 。 
E6 单 元 格 公式 : 
: =INDEX ($AS$1:$D$3,MOD (ROW() -3,3)+1, 
| INT( (ROW()-6)/3)+1) 


G6 单元 格 公 式 : 


=INDEX ($A$1:$D$3, INT ( (ROW() -6) /4)+1, 
| MOD (ROW () -2,4)+1) 


6. 10 神奇 的 快速 填充 


快速 填充 是 Excel 从 2013 版 开始 引入 的 一 
个 神奇 功能 ， 只 要 输入 一 个 或 几 个 示例 数据 ， 


该 功能 可 以 基于 这 些 示 例 数 据 填充 后 面 大 量 
的 数据 行 。 也 就 是 说 ，Excel 能 很 聪明 地 “ 猜 


| 透 ” 用 户 的 心思 ， 知 道 用 户 想 要 做 什么 。 


7 


ET ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


78 = 


仍然 以 提取 身份 证 中 的 出 生年 月 日 为 | 
| 的 数字 都 提取 出 来 了 ! 
【数据 工 | 
具 】 组 中 的 “快速 填充 ”按钮 ( 更 快 的 操作 | 
是 按 快捷 键 Ctrl+E ) ， 就 会 将 C3:C7 全 部 填 | 


例 ， 只 要 在 C2 单 元 格 输入 “19820317”， 
然后 选中 C2:C7， 单 击 【 数 据 】 | 


充 上 正确 的 内 容 。 


| 

2 | 王 德 根 |44148119820317XXXX 19820317 
3 44058319850720XXXX 1 + 
4 | 合生 |44018319891116XXXX | 
5 

6 

4 


马龙 夫 |44512219860823XXXX | 
楼 建 某 |44178119811022XXXX | 
部 居 |44018419780418XXXX 


额 数 字 提取 出 来 ? 
有 什么 固定 的 分 隔 符号 ， 很 难 直 接 使 用 文 


PP = 


5. 


前 面 分 享 的 这 些 表格 与 数据 处 理 操作 ， 


12) 表格 设计 实 倒 


35， 再 使 用 “快速 填充 ”瞬间 就 把 其 他 行 中 


快速 填充 的 用 法 就 是 这 么 简单 ， 关 键 在 


| 于 示例 数据 的 构造 。 灵 活 运用 的 话 ， 可 实现 
| 一 列 数据 的 提取 与 拆 分 、 调 换 一 列 中 字符 的 
; 月 
| 列 内 容 的 合并 、 向 一 列 或 多 列 组 合 文本 中 添 
如 果 读 者 对 这 个 例子 不 以 为 然 ， 觉 得 | 加 任意 字符 、 日 期 格式 及 英文 大 小 写 转换 等 
没什么 了 不 起 ， 认 为 用 MID 函 数 也 能 截取 出 | 操作 。 
来 ， 那 再 看 一 个 ， 如 何 将 “花费 ” 列 中 的 金 | 
于 其 内 容 缺 乏 规 律 也 没 | 效果 最 佳 ， 否 则 填充 出 来 的 数据 可 能 不 够 理 
| 想 ， 此 时 可 尝试 多 输入 几 行 示例 数据 后 再 次 


本 函数 项 取 。 只 要 在 “金额 ” 列 第 一 行 输入 | 填充 。 


后 顺序 、 替 换 原 有 内 容 中 的 分 隔 符号 、 多 


原始 数据 具有 某 种 一 致 性 的 规律 时 填充 


要 还 是 因为 表格 存在 这 样 那样 的 问题 ， 才 不 得 


已 进行 的 处 理 。 如 果 我 们 在 一 开始 设计 表格 时 就 注意 避免 这 些 问题 ， 那 可 能 根本 就 用 不 到 这 


些 技巧 。 下 面 分 享 几 个 表格 设计 的 具体 实例 。 


5.12.1 ”资产 折旧 表 


定 资产 清单 及 资产 折旧 明细 表格 ， 每 个 月 都 有 一 张 表 且 增 量 式 记 录 。 比 


此 表 为 某 单位 固 


如 2 月 份 公司 创立 之 初 只 有 20 项 资产 ，3 月 份 又 新 购置 了 10 项 则 3 月 份 的 表格 中 就 有 30 项 ， 以 


此 类 推 。 


蕊 3 二 合 理 规范 的 表格 更 利于 分 析 


3 月 份 固定 资产 计 提 折旧 明细 表 


编 报 单位 使用 部 门 : 管理 部 门 ” 2009 年 3 月 31 日 
序 | 固定 资 | 类 歼 秆 | 残余 价 本 月 计 
号 | 产 名 称 | 别 率 | 值 | 记 提 折旧 数 | 提交 
1 | 海尔 空调 2,280.00 3% 68.40 2,211.60 
1 | 笔记 本 17,300.00 | 3% | 519.00 | 16,781.00 | 279.68 
2 | 计算 机 6,850.00 | 3% | 205.50 | 6,644.50 | 110.74 
3 its 办 1,699.00 | 3% | 50.97 | 1,648.03 | 27.47 
4 | 移动 电话 设 4,380.00 | 3% | 131.40 | 4,248.60 | 70.81 
5 | 移动 电话 | 备 15,050.00 | 3% | 451.50 | 14,598.50 | 243.31 
6 办 公 计算 机 13, 600.00 | 3% | 408.00 | 13,192.00 | 219.87 
7 | 索尼 相机 17,040.00 | 3% | 511.20 | 16.528.80 | 275.48 
0908 0907 0906 | 0905 | 0904 | 0903 | 0902 
这 么 做 会 有 什么 问题 呢 ? 
( 1 ) 资产 没有 唯一 编号 。2 月 份 和 3 月 份 购买 的 资产 都 叫 “计算机 ”， 这 两 项 如 何 区 分 ? 


( 2 ) 纯 手 工 计算 。 由 


于 资产 没有 编号 ， 只 能 靠 人 工区 分 资产 并 计算 ， 极 易 出 错 。 


( 3 ) 工作 量 大 。 随 着 数据 越 来 越 多 ， 效 率 越 来 越 低 。 做 了 几 个 月 后 就 很 难 再 进行 下 


去 了 。 


分 析 : 此 表 中 既 包 含 资产 基础 数据 ， 又 包含 每 项 资产 的 折旧 报告 数据 。 也 就 是 说 ， 制 


为 资产 单独 建立 一 个 清单 数据 库 ， 再 
我 们 将 资产 的 各 项 属性 如 类 别 、 
产 增 加 一 个 唯一 编号 ， 建 立 资产 数据 库 。 
资产 编号 | 类 别 | 


资产 名 称 、 


作者 没有 清晰 的 两 种 表 的 概念 ， 将 数据 库 和 报表 混为一谈 ! 解决 方法 就 是 将 数据 库 与 报表 分 


了 通过 这 份 数据 库 中 的 数据 ， 生 成 每 月 要 看 的 报表 。 
功率 型 号 等 设计 成 一 个 个 字段 ， 并 为 每 项 资 


原 值 


753, 204. 00- 


称 | 功率 用 与 | 数量 | 购 入 时 间 | 


了 Y520040301 | 运输 而 2004-3 
BG20060501 | 办 人 = 1| 2006-5| 6,850.00 
BG20070601 [7 公设 重 全 移动 电 放 1| 2007-6| 15,050.00 
B620090101 | 办 公设 备 电脑 1| 2009-1| 35,000.00 
基于 这 张 数据 库 表 ， 使 用 数据 透视 表 及 相关 技术 可 以 制作 如 下 报表 。 
9 月 份 周 定 资产 计 提 折旧 明细 表 [am 本 相 [5 加 生成 抽 | 
编 报 单位 : 使 用 部 门 : 管理 部 门 2009 年 9 月 30 日 
类 别 ~] 购 入 时 间 ~] 原 值 | | 残 值 率 残余 价值 应 计 提 折旧 数 月 计 提 额 ”年 度 累 计 
2009 年 月 | 35,000.00 ， 3% 1,050.00 33,950.00 565.83 5,092.50 
办 公设 备 2006 年 5 月 ，6, 850.00 3% 205.50 6644.50 110.74 996.68 
2007 年 6 月 | 15, 050. 00 | 3% 451.50 14,598.50 243.31 2,189.78 
办 公设 备 汇总 3% 1,707.00 55,193.00 919.88 8,278.95 
运输 设备 2004 年 3 月 | 753, 204.0 3% 22,596.12 730,607.88 12,176.80 109,591.18 
运输 设备 3% 22,596.12 730,607.88 12,176.80 109,591.18 
3% 24,303.12 785,800.88 13,096.68 117,870.13 


图 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


在 现在 这 种 架构 下 ， 工 作 方法 是 这 样 的 : 每 月 如 有 新 购 入 的 资产 ， 只 需 将 资产 信息 添 
加 到 资产 数据 库 中 ， 我 们 始终 只 维护 这 一 张 表 。 如 要 查看 报表 ， 只 需 在 报表 中 选择 相应 的 年 
份 、 月 份 ， 然 后 单 击 “生成 报表 ”按钮 ， 一 秒 钟 之 内 即 可 生成 报表 ! 


5.12.2 产品 销量 表 


图 中 每 月 数据 记录 在 不 同 的 列 中 ( 有 人 甚至 还 会 将 每 月 数据 单独 记录 在 一 张 工作 表 
中 ) 。 这 样 的 做 法 ， 如 果 仅 看 当月 似乎 没什么 问题 。 一 旦 时 间 跨 度 长 ， 比 如 有 好 几 年 的 数据 
比 、 环 比分 析 ， 就 不 是 那么 方便 了 ; 同时 这 张 表 也 是 将 数据 库 与 报表 混为一谈 。 


人 2 月 _ 诅 _ 钥 _5 绷 _ 阴 7 月 8 月 9 
GGG 1816 433 7275 65 5756 10,863 16,618 
63 


需要 
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2720 7.914 4229 
8.567 767 
12 


8284 14630 2711 8 


26, 
4322 2321 3214 5,432 
GGG 17,184 13.285 13.608 767 19,607 17.940 13,683 96,074 
产品 CRJFD 654 23 654 2976 2 2 1568 14422 


小 计 22703 16,283 21819 9718 二 大 二 和 1 
其 实 该 表 无 非 要 记录 的 就 是 什么 时 间 、 什 么 产品 、 卖 给 谁 了 、 卖 了 多 少 这 4 项 数据 ， 我 
们 为 表格 增加 一 列 “ 日 期 ”， 将 月 份 数据 都 集中 记录 在 该 列 中 。 改 进 后 的 表格 如 下 ( 日 期 列 
中 的 数据 是 标准 日 期 自 定义 格式 后 的 显示 ) 


期 ~ 
-1 月 2 月 总 计 
GGG 1816 433 2249 
R_ 16685 6601 23286 
18501 7034 25535 
19226 14541 33767 
9284 14630 23914 
28510 29171 57681 
47011 


只 要 创建 了 这 个 销售 明细 数据 库 ， 再 使 用 数据 透视 表 几 秒 钟 便 可 生成 我 们 想 要 的 报表 。 
但 原先 那 种 格式 的 表格 就 不 好 分 析 了 。 


5.12.3 ”客户 维修 记录 表 


汽车 修 | 作 的 维修 记 | [Els EY 
某 汽车 修理 厂 制作 的 客户 维修 记录 表 | 四 2010.7. 了 天 本 2011.1. a es 
格 ， 在 “维修 记录 ” 列 里 记录 了 同一 个 客户 | | ea 区 :时 人 
\ \ “~ ! 和 ) 尾气 : 
的 多 次 维修 情况 了? 这 样 做 不 仅 每 次 添加 或 查 | 0 和 i 2. 2 本 
! 2| 江 嘉 成 “| 气 排放 提示 灯亮 2011. 3. 24 行 车 异 响 2011. 6. 27 空 调 不 凉 
看 时 麻烦 ， 而 且 也 无 法 进行 后 期 的 统计 。 | 2012. 3. 12 打 不 着 车 ; 2012-09-18 打 方向 异 响 


i 


数据 不 能 像 这样 一 锅 粥 地 混在 一 起 , 该 | 
分 行 的 要 分 行 ， 该 分 列 的 要 分 列 ， 该 分 表 的 要 | 
分 表 。 仔 细 分 析 “ 客 户 维修 记录 ”这 个 业务 罗 
“客户 ”信息 和 “ 维 | 
| 等 ， 甚 至 可 以 在 客户 下 一 次 保养 日 期 前 进行 
无 法 统一 在 一 张 表 中 描述 。 为 此 ， 要 分 别 设计 | 
两 张 数据 表 ， 并 使 用 “客户 编号 ”字段 进行 关 ， 
， 分 析 整 个 工厂 的 营 收 、 利 润 率 等 。 


辑 ， 其 实 包含 两 个 对 象 : 
修 记录 ”信息 。 一 个 客户 会 有 多 次 维修 记录 ， 


联 ， 形 成 “一 对 多 ”的 关系 。 


客户 表 :| 本 户 绩 卫 [ 容 户 妈 肿 | 车 型 ”的 实 时 间 | 
00| 黄 佐 清 。 | 丰田 花冠 | 2007-8-15| ! 
01| 江 嘉 成 ”| 福特 锐 界 | 2010-2-27| | 
维修 时 间 | 类 别 | 维修 费用 | 备注 报 | 
201g-7-23| 维 修 150| 第 一 次 表 ! 
2 中 1-1-6| 维 修 80| 开 暖 风 有 异 响 
2011-2-15| 检 测 120| 一 | 
11-3-22| 保 养 940| 更 换 两 条 轮胎 | 
610-10-21 | 保养 | 更换 防冻 液 
2011-1-28| 保 养 75| 添 加 机 油 


5.12.4 ” 木 业 公 司 工资 表 


某 木 业 公司 有 50 名 工人 ， 采 用 计件 方式 | 
计算 工资 。 目 前 的 做 法 是 ， 每 个 月 为 每 位 工 | 
人 建立 一 张 表格 ， 用 来 记录 该 工人 每 天 的 计 | 


序号 | 工种 | 姓名 | 罚款 | 代数 
| [La RI! 7920.0| ool 1000.0| 6920.0 
| eT na 4922| 一 


件 明 细 。 
5 月 份 职工 计件 明细 表 


基于 这 两 张 数据 库 表格 ， 使 


相关 技 
术 即 可 快速 制作 出 我 们 想 要 的 各 种 格式 的 报 


表 ， 进 行 各 种 指标 分 析 ， 如 客户 的 进 店 频 
率 、 平 均 单 次 消费 额 、 年 度 /季度 总 消费 额 


提醒 、 分 析 各 汽车 品牌 /车 型 的 故障 率 等 。 如 
再 结合 零 配件 进 价 、 工 人 工资 等 数据 ， 也 可 


工资 明细 表 (2017 年 05 月 ) 
编制 单位 : 临沂 市 XXX 木 业 上 报 日 期 2017 年 5 月 31 日 
实 发 工资 | 签字 


2481.5 En 0.0| 
3400.0| 
5093. 7| 


| 单价 | 1 号 | 2 号 | 3 号 | 4 号 | 5 器 27 号 | 28 号 | 29 号 |30 号 |31 号 | 小 
| 者 饭 / 规 | 88 | 0 | 3 | 3 | 0 | 2 
| 地 甸 / 提 | 60 3|3|0| 3 |44.5| 2670 


台 计 |193|10 |3|3|0 113|3|0|3|87| 5235 


部 的 50 张 数据 表 汇总 到 一 张 总 表 中 。 


， 件 明细 ”“ 借 款 罚 款 ” 三 张 数据 库 表 ， 然 后 
， 使 用 函数 即 可 轻松 统计 出 所 需 的 报表 。 


7103.6| 


由 于 职工 计件 明细 表 中 ， 计 件 及 单价 都 


”是 手工 录入 ， 且 要 对 50 张 表 进行 汇总 ， 不 仅 


， 麻烦 还 极 易 出 错 。 
把 每 个 工人 的 工资 计算 好 之 后 ， 再 将 全 | 人 


分 析 本 业务 逻辑 ， 设 计 出 “计件 ”“ 计 


图 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


计件 名 称 | 单价 日 崩 |[ 妈 名 | 计件 名 称 网 副 单价 [ 金 矣 
| 截 锻 / 埃 (大 ) | 80 报 2018-1-1| 员 工 1 | 埠 句 / 层 下 .aal :aa 
| 萤 锯 / 霹 ( 小 ) 60| 表 2018-1-1| 员 工 2 | 树 皮 2| sol 100| 
BE 33| 和 |2018-1-2| 员 工 3 | 才 银 / 层 4 33| 132 
树 皮 50 会 2018-1-2| 员 工 4 | 树 皮 4| 50| 200| 

2018-1-2| 员 工 5 | 截 锯 / 层 5| 33| 165 
日 期 ”| 姓名 | 类 型 | 金额 | | 2018-1-2| 员 工 6 | 树 皮 1 sol so 

2018-1-13| 员 工 1 | 借款 | 1000| [2018-1-2| 员 工 7 | 截 锯 / 霹 ( 小 | 2| 60| 120 

2018-1-21| 员 工 5 | 罚款 | 120| [2018-1-3| 员 工 8| 截 句 / 层 5| 33| 165| 


本 例 中 工人 的 信息 较为 简单 ， 直 接 记 录 并 体现 在 最 终 的 工资 报表 里 了 ， 如 有 必要 也 可 再 
建立 一 张 工人 信息 数据 库 。 


5.12.5 小 结 : 何 时 要 用 “数据 库 ” 表 


如 果 有 大 量 、 不 断 增 长 的 数据 ， 且 需要 以 后 进行 统计 分 析 的， 请 记 住 要 设计 成 “数据 
库 ” 表 格 ! 如 果 只 是 供 人 查看 的 ， 无 须 进 一 步 统计 分 析 的 ， 可 以 使 用 “报表 ”格式 。 

“数据 库 ” 与 “报表 ”要 分 开 成 两 张 表 。 当 然 ， 如 果 表 格 中 的 数据 项 不 多 ， 并 且 固 定 、 
不 常 变化 ， 也 可 以 将 两 者 设计 在 一 起 ， 直 接 在 报表 中 输入 数据 并 查看 统计 结果 。 例 如 ， 记 录 
某 班级 学 生 的 各 科 成 绩 的 表格 ， 由 于 人 数 及 科目 数量 不 大 且 固 定 不 变 ， 设 计 成 左 表 固然 是 
好 ， 但 由 于 统计 需求 较 简单 ( 如 无 非 就 是 对 分 数 求 和 或 计算 平均 值 等 ) ， 设 计 成 右 表 也 未 党 
不 可 。 所 以 读者 可 根据 实际 应 用 情况 ， 灵 活 选择 基础 数据 表格 使 用 数据 库 还 是 报表 。 


数据 采集 完毕 、 表 格 处 理 规范 了 ， 现 在 该 进行 统计 分 析 了 。 
一 般 来 说 ， 我 们 应 当 使 用 函数 或 者 数据 透视 表 等 功能 来 生成 数据 
报表 ， 或 进一步 制作 成 图 表 进行 展示 。 


万 事 具 备 。 标 准 的 数据 
和 表格 摆 在 面前 ， 该 如 何 分 
析 呢 ? 


第 6 章 


叹 
-加 


使 用 函数 统计 报表 数据 


电教 是 Exce 玉 次 的 灵 琪 ， 四 百 多 个 内 时 数 足以 媳 奖 和 
，。 时 有 的 款 地 处 理 和 统计 分 新 工 作 。 本 介 将 和 大 家 分 一 


为 常用 的 函数 。 


了 6 二 人 志 用 区 数 统计 报表 数据 


.6.1) 多 条 件 记 数 函 数 COUNTIFS 


Se Y 
2 


6.1.1 COUNTIFS 使 用 场景 与 语法 解读 


当 需 要 统计 数据 表格 中 有 多 少 行 记录 | 
符合 一 个 或 多 个 指定 的 条 件 时 ， 就 可 以 使 用 | 


COUNTIFS 函 数 ， 其 语法 为 ; 


COUNTIFS (criteria rangel,criterial, | 


[criteria range2, criteria2].) 


即 : 


COUNTIRS (条 件 区 域 1, 条 件 1 ,[ 条 件 区 域 2, 条 。 们 要 统计 的 是 “及 格 ” 人 数 ， 何 调 “ 及 格 * 


， 呢 ? 就 是 分 数列 的 数值 要 大 于 等 于 60， 我 们 


件 2]…) 


还 是 不 好 理解 ? 咱们 来 试 试 “ 纸 面 思 | 
维 ”学 习 法 。 | 
根据 右 表 做 任务 ， 统计 出 此 表 考 及 格 的 
人 数 。 我 们 的 思考 和 统计 过 程 如 下 。 | 
(1 ) 目光 定位 到 “分 数 ” 列 。 因 为 只 | 
有 这 一 列 才 有 分 数 ， 我 们 不 关注 前 两 列 的 姓 ， 
名 和 性 别 。 


6.1.2 COUNTIFS 单 条 件 计数 


具体 到 本 例 中 ， 条 件 区 域 为 E5:E11, 条 | 


件 为 “>=60”， 完 整 的 公式 就 是 : 


( 2 ) 用 设 定 的 “条 件 ” 逐 行 对比 。 我 


以 这 个 标准 去 逐 行 对 比 ， 最 后 发 现 有 5 行 记 


， 录 满 足 了 这 个 条 件 ， 也 就 是 及 格 人 数 为 5。 


分 析 以 上 过 程 ， 其 实 就 是 两 个 要 素 ; 条 


| 件 区 域 和 具体 的 条 件 。 条 件 区 域 就 是 数据 表 


格 中 的 某 一 列 ， 条 件 就 是 这 一 列 中 的 值 要 满 
足 的 要 求 ， 达 到 了 这 一 要 求 ， 这 一 行 数据 就 


”会 被 计算 到 最 终 的 结果 中 。 


=COUNTIEFS (ES5:E11, ">=60") 


(数据 + 函数 + 表格 ) 


注意 : 这 里 “>=60” 要 用 英文 的 双 引 


号 。 公 式 的 意思 是 在 E5:E11 这 个 区 域 中 , 按 
照 “>=60” 这 个 条 件 ， 去 数 一 下 有 多 少 个 | 


单元 格 ( 也 就 是 数据 表格 有 多 少 行 ) 满足 。 


6.1.3 COUNTIFS 多 条 件 计数 


再 加 点 儿 难 度 : 统计 考 及 格 的 女生 人 | 
”分 割 的 一 对 参数 ， 可 以 满足 一 个 条 件 。 如 果 


数 。 此 时 应 包含 两 个 条 件 : 既 要 考 及 格 ， 


同时 还 要 是 女生 。COUNTIFS 函 数 支持 按 | 
多 个 条 件 统计 ， 不 论 有 几 个 条 件 ， 只 需 通 | 
| 们 之 间 是 “与 ”的 关系 ， 最 终 的 结果 是 取 多 
| 个 条 件 的 交集 ( 如 无 交集 结果 为 0 ) 。 


过 设 定 参数 一 个 一 个 满足 即 可 。 条 件 区 域 1 
为 E5:E11， 条 件 1 为 “>=60”; 条 件 区 域 2 为 
D5:D11， 条 件 2 为 “ 女 ”， 完 整 的 公式 就 是 : 


=COUNTIES (E5:E11, ">=60",D5:D11," 女 ") 


人 


下 面 换个 任务 ， 统 计 有 多 少 个 女生 。 此 | 


i 时 条 件 区 域 为 D5:D11， 条 件 为 “ 女 ” ( 因为 


D 列 里 的 值 只 有 男 、 女 两 种 ， 值 为 “ 女 ” 代 
表 女 生 ) ， 完 整 的 公式 就 是 : 


SCOUNTIFS(DS: DI nny 


条 件 区 域 + 条 件 ， 构 成 了 完整 的 、 不 可 


还 有 其 他 条 件 ， 在 原 参数 后 面 继续 跟 上 另 一 
对 参数 即 可 。 不 同 条 件 先后 顺序 无 所 谓 ， 它 


GE11, >=60;2D Ds:D11, 妇 、 


\ 及 格 > ”女生 


(6.2) 多 条 件 求 和 函数 SUMIFS 
Nh 


当 需 要 对 数据 表格 中 的 某 数 值 列 求 和 ， 但 只 对 符合 指定 的 一 列 或 多 列 条 件 的 那些 行 、 而 
不 是 全 部 行 ， 这 时 就 可 以 使 用 SUMIFS 函 数 ， 其 语法 为 : 


SUMIFS (sum range, criteria rangel, criterial, [criteria range2, criteria2],..) 


即 : 


SUMIFS ( 求 和 区 域 , 条 件 区 域 1, 条 件 1 ，[ 条 件 区 域 2 ,条件 2].…) 


经 过 对 比 发 现 ，SUMIFS 比 COUNTIFS 多 了 第 一 个 参数 : 求 和 区 域 ， 从 第 二 个 参数 开始 
就 一 模 一 样 了 ! 以 6.1 节 中 的 表格 为 例 ， 如 要 统计 女生 的 总 分 : 


=SUMIFS (E5:E11, D5:D11, " 女 ") 


E353 汪 使 用 限 数 统计 报表 数据 


者 家 提示 

(1) 即使 条 件 区 域 与 求 和 区 域 相 同 ， 也 不 能 省 略 ， 必 须 严格 按照 语法 输入 参数 。 

(2 ) 可 以 对 同一 个 条 件 区 域 设 定 多 个 条 件 ， 此 时 条 件 区 域 1… 条 件 区 域 n 都 是 同一 列 ， 需 要 在 参 
数 中 重复 书写 ， 不 可 省 略 。 

(3) 多 个 条 件 区 域 ， 其 起 始 行 号 可 以 不 同 ， 但 包含 的 行 数 都 要 一 致 。 

(4) 还 有 个 多 条 件 求 平均 函数 AVERAGEIFS， 其 参数 与 SUMIFS 相 同 。 


(6.3) 条 件 判断 函数 IF 


6.3.1 IF 使 用 场景 与 语法 解读 


如 果 需 要 根据 不 同 的 条 件 得 到 不 同 的 | 根据 一 个 条 件 进 行 判断 ， 分 为 对 、 
结果 ， 此 时 就 要 用 到 IF 函数 进行 判断 。 语 ; 错 两 种 情况 ， 正 好 就 是 IF 函数 的 三 个 
法 为 : 


IF(logical test, [value if true], 


[value if false]) 
即 : 
IF (条 件 判 断 ,条 件 成 立 返 回 值 , 不 成 立 返回 值 ) 
利用 “ 纸 面 思维 ”学 习 法 。 根 据 右 表 做 
任务 : 评判 各 人 成 绩 是 否 及 格 。 
首先 看 第 一 位 “ 黄 松 松 ” 同 学 ， 只 要 
看 他 的 成 绩 ( E37 单 元 格 ) 即 可 ， 判 断 逻 
辑 是 : 
黄 松 松 的 成 绩 大 于 等 于 60 吗 ? 如果 是 ,及 格 ; 
不 是 ,就 不 及 格 。 


(数据 + 函数 + 表格 ) 


6.3.2 ”两 种 情况 的 判断 


上 例 的 判断 用 IF 公 式 表达 应 为 : | IF 函 数 的 第 一 个 参数 ， 要 给 出 一 个 条 件 
| 判断， 根据 这 个 判断 结果 是 对 与 错 ， 来 决定 
”返回 第 二 个 还 是 第 三 个 参数 。 因 此 经 过 一 次 
| 判断 以 后 ， 最 终 可 能 会 有 两 种 结果 。 


=IF (E37>=60, "及 格 ", "不 及 格 ") 


6.3.3 三 种 情况 的 判断 


如 果 要 按照 下 表 中 的 标准 对 成 绩 进行 评 | 。 需要 判断 两 次 ， 先 根据 “是 否 >=85” 
级 ， 这 里 要 区 分 出 三 种 情况 。 判 断 罗 辑 是 : “一 分 为 二 ， 再 根据 “是 否 >=60” 一 分 为 
Ts | 二 ， 这 样 就 能 得 到 最 终 的 三 种 结果 。 完 整 的 

A > =85 | 公式 为 ; 


| =IF(E37>=85,"A",IF(E37>=60,"B", 
| cn)) 


Bi | ”A | 第 一 个 IF 的 第 三 个 参数 ， 又 是 一 个 完 
> 全 | 个 a ”的 IF 公 式 ， 形 成 了 “由 套 ”， 每 嵌 套 一 层 ， 
莽 NGsC 就 可 以 多 区 分 出 一 种 情况 。 
考 窜 提 示 
(1 ) Excel 2010 版 及 以 后 版 本 允许 最 多 64 层 嵌 套 ， 但 是 建议 不 要 超过 5 层 ， 否 则 公式 将 更 难以 理 
解 和 维护 。 


(2 ) 超过 5 种 以 上 情况 怎么 办 ? 通常 可 用 VLOOKUP 函 数 替 代 。 另 外 ，Excel 2016 版 中 新 增 了 IFS 
函数 ， 也 可 很 好 地 解决 多 种 情况 的 判断 ， 而 不 必 像 下 那样 谋 套 。 例 如 : 


=IFS (E37>=85, "A", E37>=60, "B", E37<60, "C") 


= 


E36 二 使 用 函数 统计 报表 数据 


(6. 4 查 值 函数 VLOOKUP 


SA 


6.4.1 VLOOKUP 使 用 场景 与 语法 解读 


如 下 图 所 示 有 两 张 表 : B 表 除了 姓名 还 | 


我 们 使 用 “ 纸 面 思维 ”学 习 法 ， 看 看 如 


包含 更 全 面 的 其 他 数据 ， 但 A 表 只 有 姓名 ， 需 | 何在 A 表 中 查 到 手机 。 查 找 过 程 如 下 。 


要 根据 此 姓名 到 B 表 中 查找 其 他 列 的 数据 。 


( 1 ) 首先 明确 我 们 已 知 的 信息 是 姓名 
“ 刘 永 良 ” ( 即 函数 第 一 个 参数 : 查找 值 ) ; 
( 2 ) 到 B 表 中 找到 姓名 列 ( 即 第 一 


， 列 ) ， 搜 寻 到 “ 刘 永 良 ”的 位 置 ， 倒 数 第 二 


了 ( 此 处 的 B 表 即 函数 的 第 二 个 参数 : 查找 


网 廿 至 [村 | 和 请 山 
刘 永 良 I 
姓名 手机 | 分 机 性别 
昊 海 泉 13700018888| 3018| 女 
张 素 13700000049| 3078| 男 
B 计 虹 13555858888| 3036| 男 
刘 永 良 13889203456| 3097| 女 
范 小 玲 13333333333| 3087| 女 
此 时 可 以 使 用 VLOOKUP 函 数 在 两 张 


表 之 间 关 联 查 找 。 语 法 为 : 


VLOOKUP (lookup value, table array, | 
| 将 VLOOKUP 函 数 前 三 个 参数 总 结 为 如 下 
| 口诀 : 根据 谁 、 
， 到 上 述 过 程 就 是 :根据 “ 刘 永 良 ” 到 B 表 
”中 查找 第 二 列 。 


col index num, [range lookup]) 
即 : 


VLOOKUP (查找 值 , 查找 区 域 , 返回 列 号 , 精确 / 
近似 匹配 ) 


6.4.2 参数 “查找 区 域 ”的 潜 规则 


有 一 | 


关于 第 二 个 参数 “查找 区 域 ”， 
个 硬性 规定 。 若 要 根据 A 表 姓名 到 C 表 中 查 
找 分 机 ， 读 者 们 有 没有 思考 过 : 
知道 “ 刘 永 良 ”是 在 表 中 的 第 二 列 呢 ? 总 


区 域 ) ; 


( 3 ) 返回 该 行 与 第 二 列 交叉 位 置 单元 


| 入 的 值 ( 因 “手机 ”在 8 中 处 于 第 二 列 
| 此 即 函 数 的 第 三 个 参数 ， 返 


回 列 号 ) 。 


为 了 便于 读者 理解 、 记 忆 和 使 用 ， 我 


到 哪 找 、 第 几 列 。 套 用 


不 能 把 C 表 的 每 列 都 查找 一 遍 吧 ! 抛 开 效 率 


| 不 说 ， 就 算 如 此 ， 如 果 有 两 列 以 上 都 含有 
函数 怎么 | 


“ 刘 永 良 ”， 并 处 在 不 同 的 行 ， 又 该 以 哪 


| 个 为 准 呢 ? 


89 


(数据 + 函数 + 表格 ) 


90 


原来 VLOOKUP 上 默认 就 是 查找 第 一 列 。 


个 参数 “查找 值 ”， 


机 ， 查 不 到 “ 刘 永 良 ”， 


EN EE mM | | | 
13700018888| 屋 海 泉 3018| 女 : _ 
13700000049| 张 到 3078| 男 | 到 第 一 列 中 查找 第 
13555858888| 封 暴 3036| 男 : 国 

C 3869203456| 杨 晓 菲 3097 皮 C 表 第 一 列 是 
13333333333| 范 小 玲 3087| 女 : 


所 以 我 们 必须 给 函数 明确 : A 表 中 的 姓 ， 
名 列 对 应 着 C 表 的 第 二 列 ， 这 就 需要 在 函数 
的 参数 中 传送 “查找 值 所 在 列 号 ”这 一 信 | 
息 一 一 但 是 并 没有 这 个 参数 。 


6.4.3 ”第 4 个 参数 : 精确 和 近似 查找 


最 后 来 看 看 第 4 个 参数 ， 有 两 个 可 选 值 : 
FALSE 和 TRUE， 用 来 区 分 VLOOKUP 不 同 的 | 
查找 方式 。 下 面 分 述 其 含义 及 查找 规则 。 

FALSE 表 示 精 确 ， 意 即 只 有 当 “ 查 找 区 | 
域 ”第 一 列 中 有 与 “查找 值 ”完全 相等 的 内 | 
容 时 才 返 回 相应 列 的 数据 ，FALSE 可 以 简 | 
写 为 0， TRUE 表示 近似 ， 如 果 查 不 到 完全 | 
相等 的 内 容 ， 也 能 返回 一 个 近似 的 数据 ， | 
TRUE 可 以 简写 为 1。 这 个 参数 可 以 省 略 ， 
默认 是 按 TRUE 方式 。 

精确 查找 的 规则 较 好 理解 ，“ 查 找 区 
域 ”第 一 列 中 ， 如 果 有 多 行 值 与 “查找 值 ” ; 
相等 ， 则 只 返回 第 一 个 ， 忽 略 后 面 的 ， 如 果 ， 
没有 相等 的 ， 则 返回 错误 值 #N/A。 近 似 查找 | 


专家 提示 


。 所 以 是 无 法 返回 分 机 数据 的 。 正 确 的 方法 是 


在 设置 “查找 区 域 ” 时 ， 要 从 C 表 的 第 二 丈 
“客户 ” 列 开始 。 
也 就 是 说 ， 要 保证 “查找 值 ”所 在 的 列 


| 为 “查找 区 域 ”的 最 左 列 ! 


| 的 规则 是 什么 呢 ? 怎么 个 “近似 ”法 呢 ? 


近似 查找 规则 :; 返回 小 于 等 于 “查找 


| 值 ” 里 最 大 的 那个 值 ( 所 在 的 行 、 相 应 的 


列 ) 。 注 意 不 是 “最 接近 ”的 值 ! 
以 下 表 为 例 ， 查 找 61 分 的 评级 ， 会 返回 
60 所 对 应 的 D 级 ;查找 69 分 ， 还 是 D 级 ， 并 
会 因为 69 离 70 更 近 而 返回 C 级 。 
再 如 ， 查 找 88 分 ，“<=88” 的 有 0、 


| 60、70、80 这 几 个 数 ， 但 是 最 大 的 是 80， 
， 故 返回 80 对 应 的 B 级 。 


(1 ) 使 用 近似 查找 方式 ， 查 找 区 域 的 第 一 列 必须 严格 按 从 小 到 大 升序 排列 。 因 为 近似 查找 ， 并 
不 是 在 查找 区 域 中 逐 行 比 对 数据 ， 而 是 使 用 一 种 效率 更 高 的 “二 分 法 ”， 如 果 不 按 升序 排列 ， 我 们 
要 查 的 值 可 能 会 被 “ 跳 ” 过 去 ， 从 而 导致 无 法 返回 正确 的 结果 。 

(2 ) 精确 查找 可 以 对 数值 ， 也 可 以 对 文本 。 近 似 查找 同样 ， 但 实际 工作 中 按 文本 近似 查找 还 是 


较 少 见 的 ， 近 似 查找 大 多 数 情况 还 是 针对 数值 。 


二 才 使 用 国 效 统计 报表 数据 


6.4.4” 何 时 用 精确 ， 何 时 用 近似 


现在 我 们 搞 清 楚 了 精确 查找 、 近 似 查找 的 含义 和 区 别 了 ， 下 面 讨论 何 时 使 用 精确 查找 、 
何 时 使 用 近似 查找 。 

当 你 要 查找 某 特定 对 象 ( 如 某 人 的 工资 、 某 手机 号 的 话费 、 某 笔 订单 的 交易 日 期 等 ) 的 
相应 信息 时 ， 应 该 使 用 精确 查找 。 有 则 返回 ， 无 则 返回 错误 值 ， 不 能 张冠李戴 。 

当 你 要 查找 的 是 “数值 ” 且 表 示 的 是 “范围 ”时 ， 此 时 要 用 近似 查找 。 以 6.4.3 节 中 表格 
为 例 ， 此 表 的 意思 是 ， 当 分 数 =0 且 <60 时 ， 为 E， 当 分 数 =60 且 <70 时 ， 为 D。0 一 60 就 是 一 
个 范围 ， 这 个 范围 包含 0、0.1、0.2、0.3、…、59.7、59.8、59.9 分 等 600 个 数 ( 以 分 数 精确 
到 一 位 小 数 为 例 ) ， 所 以 此 时 要 用 近似 查找 方式 。 否 则 如 果 要 用 精确 查找 方式 ， 表 中 就 不 能 
只 有 0、60 这 两 个 数 了 ， 得 把 这 600 个 数 全 部 列 出 来 ， 工 作 量 巨大 ! 何况 很 多 时 候 范围 中 包含 
了 无 穷 多 个 数 ， 根 本 无 法 列举 。 

两 者 相 比 较 ， 使 用 精确 查找 的 情况 更 普遍 。 当 遇 到 查找 的 数值 要 “大 于 X”“ 不 超过 X” 
或 “在 X 与 Y 之 间 ” 等 情况 时 ， 使 用 近似 查找 。 

要 想 使 用 近似 查找 ， 非 常 重 要 的 一 点 是 需要 预先 设计 好 辅助 数据 表格 ， 也 即 第 二 个 参数 
“查找 区 域 ”。 如 前 所 述 ， 近 似 查 找 绝 大 部 分 都 是 按 数 值 且 数 值 要 按 升 序 排列 。 下 面 以 计算 
员工 个 人 所 得 税 为 例 ， 来 看 看 近似 查找 如 何 具体 应 用 。 

员工 工资 按照 税法 规定 减 除 有 关 费 用 后 的 所 得 额 含 税 级 距 税 率 规 定 见 下 表 。 


过 80000 元 的 部 分 


根据 查找 区 域 第 一 列 要 按照 “数值 且 升 序 ” 的 原则 ， 上 表 是 无 法 被 VLOOKUP 函 数 直 接 
使 用 的 ， 要 将 其 转化 为 下 表 。 


速算 扣除 数 


1500.01 
4500.01 
9000.01 


35000.01 30% 2755 
55000.01 35% 5505 
现在 要 查 某 个 数 N 应 缴 税额 ， 只 要 用 以 下 公式 ( 假设 上 表 在 A1:C8 中 ) 。 


=N * VLOOKUP(N,Al:C8,2,1) - VLOOKUP(N,R1:C8,3,1) 


专家 提示 

表 中 为 什么 要 写成 1500.01 而 不 是 1500 呢 ?因为 规则 中 “不 超过 1500 元 ” 意 即 “<1500”，“ 超 
过 1500” 到 下 一 档 ， 即 从 1500.01 开 始 。 ( 表格 中 数据 为 写作 本 书 时 的 实施 标准 ， 如 有 变动 按照 新 标 
准 调整 相关 数据 即 可 。 ) 


(6.5 | 函数 综合 应 用 实 便 


现 有 两 张 数据 库 表 : 订单 明细 和 员工 信息 ， 依 据 此 数据 统计 各 销售 员 的 订单 数 、 销 售 额 
等 指标 数据 。 
LA B | C DE F_ GH 1 J K lL M 
1 | 单 号 | 订单 日 期 | 销售 呈 | 产品 | 单价 | 销售 额 | | 售 呈 订 单 开销 售 语 | 考 评 | 工 次 | 提成 
2 11001|2012-2-15| 孙 晓 理 | 喧 酒 | 2| 114| 
3 1002| 2012-4-8| 京 耿 卫 | 可 乐 | 3| 360| 
4 11003|2012-5-18| 梁 器 明 | 可 乐 | 3| 405| 
下 面 讲解 报表 中 每 一 列 数据 是 如 何 得 到 或 计算 的 。 
“销售 员 ”: 可 取 自 订单 明细 表 。 将 C 列 “销售 员 ” 数 据 复制 到 单独 的 一 列 中 并 去 重 ， 
得 到 销售 员 不 重复 名 单 ， 再 将 名 单 复制 粘贴 到 报表 中 相应 的 列 中 即 可 。 


全 一 


“订单 数 ”: 订单 明细 表 中 每 一 行 记 录 代 表 一 笔 订 单 ， 因 此 要 计算 某 销售 员 的 订单 数 ， 
只 要 看 他 在 订单 明细 表 中 有 多 少 行 记录 。 这 可 以 使 用 COUNTIFS 函 数 : 


=COUNTIFS ($C$1:$C$51, H2) 


“销售 额 ”: 要 计算 某 销售 员 的 总 销售 额 ， 只 要 对 他 在 订单 明细 表 中 所 有 记录 行 中 销售 
额 列 的 数值 求 和 。 这 可 以 使 用 SUMIFS 函 数 : 


=SUMIFS ($F$1:$F$51, $C$1:$C$51, H2) 


“考评 ”: 是 根据 销售 额 来 考评 的 ， 具 体 标准 如 下 图 所 示 。 这 里 可 以 使 用 IF 函数 来 判断 


=IF (J2<1500, "不 达标 "，, IF (J2<2500, "达标 ", "优秀 ") ) 
这 个 公式 是 按照 从 小 到 大 方向 ， 也 可 以 反方 向 : 
=IF (J2>=2500, "优秀 ", IE (J2>=1500, "达标 ", "不 达标 ") ) 


“工资 ”; 工资 是 从 员工 信息 表 中 查找 F 列 “工资 ”得 到 的 。 两 张 表 关联 查找 ， 可 以 使 
用 VLOOKUP 函 数 : 


硕士 | 女 | 6500 |1968-4-1 
专科 | 男 | 6100 |1974-11-13 
本 科 | 男 | 9900 |1979-5-8 


1 
3 
4 | 研发 中 心 | 105 | 张 柏 荣 


=VLOOKUP (H2, 员工 信息 !$C$1:$F$51, 4, 0) 

“提成 ”: 提成 = 销售 额 x 提成 率 。 但 提成 率 不 是 固定 不 变 的 ， 而 是 如 下 表 所 示 的 阶梯 
提成 。 需 要 根据 销售 员 的 销售 额 数 据 ， 来 判断 属于 哪 一 档 ， 得 到 提成 率 。 理 论 上 可 以 使 用 IF 
函数 多 层 嵌 套 判断 ， 不 过 这 会 导致 公式 非常 复杂 。 更 好 的 方法 是 使 用 VLOOKUP 函 数 的 近似 
匹配 方式 查 值 : 


=VLOOKUP (J2, $L$17:$M$23, 2, 1) *J2 
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使 用 VLOOKUP 根 据 销售 额 取得 提成 率 ， | 
再 乘 以 销售 额 。 其 中 ，“$L$17:$M$23” 是 
右 表 所 在 区 域 。 | 


)】 公式 错误 处 理 


写 公式 时 要 倍加 小 心 ， 参 数 多 了 、 少 了 ， 或 者 括号 的 位 置 不 对 、 左 右 括号 匹配 不 上 等 ， 
都 将 导致 语法 不 正确 。 本 节 介绍 公式 错误 处 理 方面 的 技巧 。 


6.6.1 公式 报错 原因 及 处 理 对 策 


公式 就 算 语法 对 了 也 有 可 能 得 不 到 正确 的 结果 ， 还 有 可 能 会 报 一 些 运行 时 错误 。 下 表 中 
列举 出 了 常见 的 一 些 错误 原因 ， 及 解决 的 思路 。 
列 宽 不 够 ， 负 日 期 或 时 间 将 列 拉 宽 ， 改 日 期 为 正 数 
需要 为 数值 的 地 方 输入 了 文本 ， 无 法 转换 看 参数 中 是 否 包含 字母 
分 母 为 0 除数 不 能 为 0， 相 除 前 加 上 判断 


公式 中 某 个 函数 的 参数 不 对 。 需 要 使 用 数字 的 没 | 用 ISNUMBER ( ) 检测 ， 将 数值 改 
#NUMI! “| 有 使 用 ， 或 数字 超过 范围 ， 或 者 某 些 日 期 函数 中 | 小 些 ， 检 查 所 传 的 日 期 参数 格式 是 
#NAME? 


所 传 日 期 格式 非法 否 正确 
不 能 识别 的 名 称 。 文 本 没 加 引号 ， 或 使 用 了 中 文 
的 引号 
| #NA | 在 引用 单元 格 里 查 不 到 值 检查 数据 是 否 存在 ， 或 包含 空格 等 


删除 了 单元 格 导 致 引用 无 效 重新 选取 单元 格 


预先 定义 名 称 ， 改 成 英文 引号 


汪 衣 使 用 国 效 统计 报表 数据 


6.6.2 ”屏蔽 公式 错误 


当 公式 中 出 现 上 述 错误 时 ， 为 了 屏蔽 错误 ， 通 常 可 用 IFERROR ( ) 函数 进行 处 理 ， 以 便 
在 出 错时 显示 另外 的 值 。 它 有 两 个 参数 ， 语 法 如 下 : 


IFERROR ( 原 公式 ,出 错时 返回 值 ) 
例如 ，C1 中 公式 为 : =A1/B1， 这 个 公式 一 旦 B1 值 为 O 时 便 会 报 #DIV/0! 错 误 。 若 改 为 : 
=IFERROR (A1/B1, "") 


此 时 当 B1 为 0 时 会 显示 空 文本 ( 肉眼 看 单元 格 是 空白 的 ) ， 让 #DIV/0! 错 误 不 再 出 现 。 
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强大 的 报表 工具 一 数据 透视 表 


我 们 日常 工作 中 全 作 的 报表 ， 固 久 可 以 使 用 本 吉 实 亲人 和 
和 六 项 的 计算 ， 但 本数 也 不 是 完美 无 多 的。 一 古 了 数 全 
pe A 0 
tar 
国定 了 的 、 不 昂 区 妆 。 本 间 放 解 不 用 号 公关 光明 对 大 
效 据 快速 汇总 出 报表 的 功能 : 数据 透视 表 。 


数据 透视 表 是 强大 的 报表 制作 工具 ， 通 过 简单 几 下 拖 卸 和 设置 ， 一 份 详细 的 分 类 汇总 报 
表 就 出 来 了 ， 可 以 说 是 Excel 中 的 报表 神器 。 跟 函数 相 比 ， 数 据 透视 表 有 以 下 优势 。 

( 1 ) 无 须 写 公式 ， 常 用 功能 很 容易 掌握 。 

( 2 ) 报表 生成 速度 极 快 ， 基 本 不 用 担心 效率 问题 。 

( 3 ) 报表 布局 与 格式 可 以 灵活 、 随 心 所 欲 更 换 。 

( 4 ) 数据 量 小 到 几 十 行 ， 大 到 成 千 上 万 乃至 数 十 万 行 都 不 是 问题 ， 配 合 相 关 技术 还 能 
处 理 更 多 数据 。 

( 5 ) 数据 透视 表 可 以 直接 生成 透视 图 ， 展 示 更 直观 。 

( 6 ) 结合 切片 器 可 以 制作 易于 查看 的 交互 式 报表 或 图 表 。 


总 之 ， 你 可 以 不 掌握 那么 多 函数 ， 但 不 能 不 会 透视 表 ! 下 面 以 一 个 具体 的 例子 说 明 。 


订单 日 期 “| 销售 员 | 地 区 | 订单 金额 


10002 2012-1-2| 靖 培 生 北京 344 
在 上 表 中 有 几 千 行 、 好 几 年 的 历史 订单 数据 ， 我 们 需要 统计 如 下 这 些 数 据 。 
1 ) 几 年 来 的 总 订单 金额 。 
按 “ 销 售 员 ” 分 类 ， 统 计 每 位 销售 员 的 订单 金额 。 
按 “ 地 区 ”分 类 ， 统 计 每 个 地 区 的 订单 金额 。 
按 “订单 日 期 ”分 类 ， 统 计 每 天 /每 月 /每 季度 /每 年 的 订单 金额 。 
上 述 三 个 分 类 条 件 任意 组 合 ， 比 如 每 个 月 每 位 销售 员 在 各 地 区 的 订单 金额 。 
将 销售 员 归 到 不 同 的 部 门 ， 或 将 地 区 归 到 大 区 里 再 统计 订单 金额 。 
每 位 销售 员 /每 个 地 区 的 订单 金额 占 总 订单 金额 的 百分比 。 
每 位 销售 员 的 总 订单 数 、 平 均 每 单 交易 金额 、 最 大 /最 小 一 笔 订 单 金额 。 
订单 金额 按 1000 元 划分 不 同 区 间 ， 每 个 区 间 里 订单 金额 有 多 少 笔 ? 
) 按 销售 额 的 5% 提 成 ， 统 计 每 位 销售 员 的 提成 。 
上 述 问 题 ， 都 可 以 用 数据 透视 表 实 现 ， 下 面 看 看 具体 操作 方法 。 
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区 玉 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


17.1) 创建 证 视 表 


选中 数据 源 表格 中 任意 单元 格 ， 单 击 | 


【插入 】 | 【表格 】 组 中 的 “数据 透视 表 ” 
按钮 。 


A D E 
1 [ 订单 号 下 曾 | 人 | 
3 [| mn ? x 芒 
4 湖 扣 要 分 析 的 数 加 | 
He = | 442\ 
7 卉 /区 域 CD，| 贡 运 机 新 965 | 
8 | O misma os! 
s0 Ed 
D 渤 氨 连接 (0). 55| 
1 连接 名 称 ; | 
了 便 用 此 工作 条 的 到 模 HMD) 
13 [| mmm EE 
14 由 加 新 TFI 135| 
a 口 现 有 工作 下 oa 
TH em al 
18 站 二 sagfS 人 表 EE 
19 有 口 本 加 到 所 模 型 (MV) B4.8; 
2 EE 
2 | 
i er A 
可 以 看 到 在 “ 表 / 区 域 ” 框 里 已 将 当前 表 | 
格 自动 全 部 选中 ( 故 在 创建 之 前 通常 无 须 选 
中 表格 数据 ) ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 创建 一 | 


个 空 的 数据 透视 表 。 


| 击 ， 单 击 菜单 中 的 “ 添 
”加 到 列 标签 ”“ 添 


窗口 右 侧 上 部 是 字段 列表 ， 会 显示 出 


| 数据 源 表 格 中 的 标题 、 数 据 透视 表 组 合 出 的 
| 字段 或 插入 的 计算 字段 ， 下 部 有 第 选 、 行 、 


列 、 值 4 个 区 域 ( Excel 2010 版 分 别 是 : 报表 


， 筛选 、 行 标签 、 列 标签 、 数 值 ) 。 各 区 域 的 
”作用 如 下 。 


( 1 ) 值 ， 对 该 字段 中 的 内 容 汇总 各 种 


， 数据 ， 如 总 销售 额 、 费 用 汇总 等 。 


( 2 ) 行 : 将 该 字段 中 的 内 容 逐 行 显示 。 
3 ) 列 : 将 该 字段 中 的 内 容 逐 列 显示 。 
( 4 ) 筛选 ， 可 让 报表 只 显示 按 该 字段 


| 中 一 项 或 多 项 内 容 的 数据 。 


我 们 需要 做 的 就 是 将 所 需 的 字段 ， 添 加 


| 到 相应 的 区 域 中 ， 透 视 表 中 就 会 展示 出 相关 
| 的 报表 来 。 可 以 使 用 以 下 三 个 方法 将 字段 添 


| 加 到 各 区 域 中 。 
( 1 ) 在 字段 列表 中 选中 各 字段 名 称 旁 边 


的 复 选 框 。 默 认 情 况 下 非 数 值 字段 会 添加 到 


“ 行 ” 区 域 ， 


数值 字段 添加 到 “ 值 ” 区 域 。 
( 2 ) 拖 放 法 。 选 中 某 个 字段 名 称 并 按 


， 住 鼠 标 ， 将 其 拖 放 到 某 个 区 域 即 可 。 


( 3 ) 使 用 菜单 命令 。 在 字段 名 称 上 右 
加 到 报表 筛选 ”“ 添 


加 到 行 标签 ”和 “添加 到 


汪汪 " 呈 大 的 报表 工具 一 一 数据 透视 表 


数值 ”这 些 命令 添加 该 字段 。 | 置 与 作用 不 同 而 已 。4 个 区 域 分 别 对 应 着 透视 

刚 开始 接触 数据 适 视 表 的 读者 ， 可 能 比 ， 表 的 4 个 位 置 ( 具体 对 应 关系 可 参见 上 图 ) 。 
较 困惑 的 是 不 清楚 4 个 区 域 有 何不 同 ， 也 搞 ' ”一 个 字段 只 能 同时 存在 于 行 、 列 或 第 选 
不 清楚 字段 该 往 哪 个 区 域 里 放 。 事 实 上 ， 一 ”这 三 个 区 域 中 的 一 个 ， 但 可 与 值 区 域 共存 , 


个 字段 拖 放 到 4 个 区 域 里 都 是 允许 的 ， 区 别 | 且 可 向 值 区 域 中 拖 放 多 次 并 分 别 设置 为 不 同 
在 于 ; 放 在 不 同 区 域 ， 显 示 在 透视 表 中 的 位 ， 的 汇总 方式 。 


专家 提示 


(1) 如 果 看 不 到 窗口 右 侧 的 字段 列表 ， 首 先 确认 是 否 选中 了 数据 透视 表 中 的 任 一 位 置 ; 如 果 
在 数据 透视 表 中 单 击 后 还 是 不 显示 ， 则 很 可 能 是 关闭 了 字段 列表 ， 可 以 再 次 将 其 显示 。 方 法 : 在 数 
据 透 视 表 中 右 击 ， 在 菜单 中 选择 “显示 字段 列表 ”。 也 可 以 单 击 【 数 据 透视 表 工 具 】| 【分析 】 
( Excel 2010 版 是 “选项 ”) | 〖 显示 〗 组 中 的 “字段 列表 ”按钮 ， 确 保 该 按钮 为 按 下 状态 。 

(2 ) 如 果 数 据 透视 表 启 用 了 经 典 布局 ， 则 可 以 将 字段 列表 NN em Da 
中 的 字段 直接 拖 放 至 数据 透视 表 中 。 方 法 是 : 在 数据 透视 表 中 半 
右 击 ， 选 择 菜单 底部 的 “数据 透视 表 选 项 ”命令 ， 然 后 在 弹出 四 

回 明示 上 下 文 工 具 提示 (GO 

的 对 话 框 中 切换 到 “显示 ”选项 卡 ， 选 中 “经 典 数据 透视 表 布 下 工具 二 示 直 显示 曙 性 
局 (启用 网 格 中 的 字段 拖 放 ) ” 复 选 框 ， 确 定 即 可 。 


(7.2 三 和 数 棍 类 型 在 数 棍 透视 表 中 的 作用 


如 前 文 所 述 ，Excel 中 的 数据 可 以 分 为 数值 、 文 本 、 日 期 三 种 。 不 论 一 张 数据 源 表 格 的 标 
题 是 什么 、 有 多 少 列 ， 最 终 都 可 归属 于 这 三 种 类 型 。 它 们 在 数据 透视 表 中 的 作用 不 尽 相 同 。 


数据 类 型 主要 作用 


数值 什 用 于 数值 计算 : 求 和 、 求 平均 、 求 最 大 值 、 求 | 也 可 放 至 行 / 列 区 域 ， 生 成 按 
最 小 值 ， 或 用 来 计数 、 求 乘积 、 显 示 百 分 比 等 “| 数值 区 间 分 组 汇总 

文本 行 / 列 /筛选 | 用 于 对 数据 更 细致 的 分 类 展示 放 至 值 区 域 ， 对 项 目 计数 

日 其 行列 于 将 日 期 /时 间 按 从 秒 到 年 不 同 范围 进行 分 类 | 也 可 按 小 时 、 周 ( 设置 每 7 
汇总 ， 如 : 按 日 、 月 度 、 季 度 、 年 度 天 ) 汇总 
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数值 类 型 拖 放 至 值 区 域 ， 上 默认 按 求 和 方式 汇总 ， 在 行 / 列 区 域 原样 显示 ; 文本 类 型 拖 放 至 
默认 按 计 数 方式 汇总 ， 在 行 / 列 区 域 原样 显示 ; 日 期 类 型 拖 放 至 值 区 域 ， 默 认 按 计数 


值 区 域 ， 
方式 汇总 ， 

从 数据 类 型 这 个 角度 来 看 ， 所 有 的 数据 源 表格 无 非 就 是 这 三 种 ， 间 
只 要 理解 了 其 区 别 、 


在 行 / 列 区 域 原样 展示 ( Excel 2016 版 d 


默认 会 自动 组 合 为 月 /季度 /年 ) 。 


掌握 其 用 法 ， 则 可 举一反三 ! 


fx. 3) 更 改 值 汇 总 依据 
py 


F 没 有 多 大 分 别 。 我 们 


将 “销售 员 ” 字 段 拖 放 至 行 区 域 ，“ 订 | 以 下 表 中 项 目 A 为 例 介 绍 。 
单 号 ”字段 拖 放 至 值 区 域 ，“ 订 单 金额 ” 字 | 1 ) 求 和 : 所 有 数据 相 加 。 如 1+4+ 
段 向 值 区 域 拖 放 两 次 ， 得 到 如 下 报表 。 | 7#125 
销售 员 ，-| 求 和 项 :订单 号 “ 求 和 项 :订单 金额 ” 求 和 项 ;订单 金额 2 2 ) 计数 : 统计 有 多 少 个 数据 。 如 1、 
又 振 华 1080196 155218.14 155218.14 
陈 良 全 791783 104649.18 104649.18 4、7 一 共 是 三 个 。 
| 3 ) 平均 值 ， 所 有 数据 的 算术 平均 。 
半 1 ) -4 
| (4) 最 大 值 所 有 数据 中 最 大 的 。 如 
靖 培 生 1429625 187761.98 187761.98 | 1、4、7 中 最 大 的 是 7。 
张 国 民 1017044 125127.31 12512731 | 
周 洪 明 923928 113438.96 113438.96 5 ) 最 小 值 : 所 有 数据 中 最 小 的 。 如 
总 计 12708201 1827947.83 1827947.83 | 
x 号 ” 列 为 数值 类 型 | 1、4、7 中 最 小 的 是 1。 
省 的 据 衣 中 “二 ， 列 为 区 全 | 6 ) 乘积 所 有 数据 相 乘 。 如 
报表 中 默认 按 求 和 方式 汇总 了 ， 需 要 调整 。 在 | 1x4x7-28。 


“ 求 和 项 : 订单 号 ” 列 中 右 击 ， 选 择 “ 值 汇总 | 
依据 ”命令 ， 并 将 “ 求 和 ” 改 为 “计数 ”。 


斯 英 夫 排序 ，72 162937.2 
孙 建 青 rep 18 140559.18 
王 未 春 X ei Rs 
请 培 生 什 CSS 约 (MM) 司 ”xmg .98 
张 国 民 值 号 示 方式 (A) RO) :31 
周 洪 明 Bi 手 焰 值 A) -96 
总 计 图 全 RR- 于 XW) 3 

常见 的 这 几 种 汇总 依据 算法 各 不 相同 ， 


”里 还 有 更 多 方式 ， 本 书 不 


17.41 设置 数字 格式 
3 

将 “ 求 和 项 :订单 金额 2” 列 汇总 依据 | 
改 为 “平均 值 ”， 得 到 报表 如 下 图 所 示 。 


聚 振 华 102 155218.14 1521.746471 | 
陈 良 全 75 104649.18 1395.3224 | 
黄强 148 214087.79 1446.539122 | 
对 李 伟 112 207961.11 1856.795625 | 
邵 展 132 202203.3 1531.843182 | 
斯 葛 夫 102 162937.2 1597.423529 | 
也 建 青 78 140559.18 1802.040769 | 
王 永 春 132 214003.68 1621.24 | 
铺 培 生 135 187761.98 1390.829481 | 项 : ” 
张 国 民 96 125127.31 1303.409479 | 
周 洪 明 87 113438.96 1303.896092 | 
总 计 1199 1827947.83 1524.560325 | 


但 平均 值 列 小 数位 数 过 多 ， 可 通过 如 下 


到 全 
152175 

4aeso:| 2 辣 
口 使 用 二 位 分 在 符 WU) 


负数 (N): 
(1234.10) 
(1234.10) 
1234.10 


删除 字段 名 称 中 的 “计数 项 : ”“ 求 和 


“平均 值 项 ; ”等 ， 并 修改 为 恰当 的 


名 称 。 注 意 名 称 不 能 与 原 有 字段 名 称 相同 ! 
如 果 非 要 显示 成 跟 原 表 中 一 样 ， 可 在 字段 名 


| | 称 前 面 避 0 一 个 空格 以 示 区 分 。 完 
方法 对 数字 格式 进行 调整 。 在 “平均 值 项 ， ， We 性 以 未 区 分 下 成 局 
订单 金额 2” 列 中 右 击 ， 选 择 “ 数 字 格式 ” ~ 四 
命令 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 : 本 振 华 102 155218.14 1521.75 

! 陈 户 全 75 104649.18 1395.32 

根据 需要 选择 数值 、 货 币 或 会 计 专用 格 | 黄强 和 er ey 
! 活 季 伟 11 1.11 1 E 

式 ， 并 设置 好 小 数位 数 ， 确 定 即 可 。 | 邵 层 132 2022033 1531.84 

| 世英 夫 102 162937.2 1597.42 

| 天 建 青 78 140559.18 1802.04 

王 永 春 132 214003.68 1621.24 

俞 培 生 135 187761.98 1390.83 

张 国 民 96 125127.31 1303.41 

周 洪 明 87 113438.96 1303.90 

总 计 1199 1827947.83 1524.56 


(7.5) 设置 值 显示 方式 


要 想 在 报表 中 显示 出 每 位 销售 员 的 销 | 和 项 : 订单 金额 ” 列 中 右 击 ， 在 弹出 的 菜 
售 金额 占 全 部 销售 金额 的 百分比 ， 再 次 将 ， 单 中 单 击 “ 值 显示 方式 ”， 选 择 “ 总 计 的 


“订单 金额 ”字段 拖 到 值 区 域 ， 并 在 “ 求 i 百 分 E 


» 
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辐 ” 设 村 单元 格格 式 旧 - 总 计 的 百分比 (G) 
数字 格式 四. 列 C 关 的 百分比 [O 

启 B®) 行 汇 总 的 百分比 (R) 
排序 (S) » 百分比 (O). 

XX 出生 未 和 项 订 羊 全 家"(V) 父 行 汇总 的 百分比 (B) 
入 CS 把 (MW) 父 到 汇总 的 百分比 (A) 
本 四 父 最 汇总 的 百分比 国 

差异 (D).. 


导 时 未 详细 信息 /E) 


式 ， 得 到 报表 如 下 。 


销售 员 -| 订单 数 。 ”总 金富 平均 订单 金额 金额 占 比 
栓 振 华 102 155218.14 1521.75 8.49% 
陈 良 金 75 104649.18 1395.32 5.72% 
页 强 148 214087.79 1446.54 11.71% 
潘 季 伟 112 207961.11 1856.80 11.38% 
邵 晨 132 202203.3 1531.84 11.06% 
斯 英 夫 102 162937.2 1597.42 8.91% 
孙 建 青 78 140559.18 1802.04 7.69% 
王 永 春 132 214003.68 1621.24 11.71% 
傅 培 生 135 187761.98 1390.83 10.27% 
张 国 民 96 125127.31 1303.41 6.85% 
周 洪 明 87 113438.96 1303.90 6.21% 
总 计 1199 1827947.83 1524.56 100.00% 


Excel 2010 及 以 后 的 版 本 中 提供 了 15 种 | 
| 段 ”中 父 项 汇总 的 百分比 。 计 算 公式 : 无 计 
| 算 值 / 父 项 值 。 选 择 此 方式 ， 需 要 先 选 择 一 个 
| 参照 “基本 字段 ”。 

把 在 此 种 方式 下 显示 出 的 值 称 为 “无 计 | 
| 项 ” 值 的 差 。 计 算 公式 ， 无 计算 值 -基本 项 值 。 


“ 值 显示 方式 ”， 含 义 如 下 。 
( 1 ) 无 计算 : 数据 显示 为 普通 数值 ， 
无 任何 对 比 ， 这 也 是 默认 的 方式 。 下 文中 


算 值 ”。 


( 2 ) 总 计 的 百分比 : 占 总 计 的 百 分 | 
比 。 计 算 公式 ， 无 计算 值 /总 计 。 这 里 的 总 | 
计 ， 不 是 某 一 行 或 某 一 列 的 总 计 ， 而 是 所 有 | 
行 与 所 有 列 加 起 来 的 总 计 ， 也 就 是 显示 在 数 | 
据 透 视 表 右 下 角 、 行 总 计 与 列 总 计 交 叉 单元 | 


格 中 的 值 。 


( 3 ) 列 汇总 的 百分比 ， 占 列 汇总 的 百 ， 
分 比 。 计 算 公式 无 计算 值 / 列 总 计 。 列 总 计 
指 报表 中 一 列 所 有 数据 之 和 。 选 择 此 方式 显 ， 


| 示 出 一 列 中 各 行 数据 的 占 比 。 


(4 ) 行 汇总 的 百分比 : 占 行 汇总 的 百 


| 分 比 。 计 算 公式 ， 无 计算 值 / 行 总 计 。 行 总 计 
| 指 报表 中 一 行 所 有 数据 之 和 。 选 择 此 方式 显 
， 示 出 一 行 中 各 列 数据 的 占 比 。 


(5 ) 百分比: “基本 字段 ”中 “基本 


_ ， 项 值 的 百分比 。 计 算 公式 ， 无 计算 信 / 基 本 
9 标题 修改 为 规范 的 形 ， 
接 下 来 册 将 报表 的 标题 修改 为 规范 的 形 。 项 值 。 选 择 此 方式 ， 需 要 先 选 择 一 个 参照 基 
本 项 ， 基 本 项 显示 为 100% ， 其 余 项 显示 为 


基于 该 基本 项 的 占 比 。 


( 6 ) 父 行 汇总 的 百分比 : 占 父 行 汇总 


。 百分比 。 计 算 公式 ， 无 计算 值 / 父 行 项 值 。 父 
， 行 是 指 直接 上 级 行 标签 。 


( 7 ) 父 列 汇总 的 百分比 : 占 父 列 汇总 


百分比 。 计 算 公式 ， 无 计算 信 / 父 列 项 值 。 父 
| 列 是 指 直接 上 级 列 标签。 


( 8 ) 父 级 汇总 的 百分比 : 占 “ 基 本 字 


( 9 ) 差异 : 与 “基本 字段 ”中 “基本 


( 10 ) 差异 百分比 : 与 “基本 字段 ” 
中 “基本 项 ” 值 的 差 值 百分比 。 计 算 公 式 ， 
( 无 计算 值 - 基 本 项 值 ) /基本 项 值 。 

( 11 ) 按 某 一 字段 汇总 : 将 “基本 字 
段 ”中 各 项 的 值 连续 累加 。 计 算 方法 : 如 某 


| 字段 中 有 4 项 ， 值 分 别 为 a、b、c、d， 则 第 


一 项 显示 值 为 89， 第 二 项 为 sfb， 以 此 类 推 。 
( 12 ) 按 某 一 字段 汇总 的 百分比 : 将 
“基本 字段 ”中 各 项 的 值 连续 累加 占 总 计 


的 百分比 。 仍 以 上 一 条 中 数据 为 例 ， 则 第 | 
一 项 显示 值 为 a/ ( a+b+c+d ) ， 第 二 项 为 | 


(a+b ) / ( a+b+c+d ) ， 以 此 类 推 。 


(13 ) 升序 排列 ， 所 选 “ 基 本 字段 "中 ， 


各 项 的 值 排名 ， 按 照 从 小 到 大 的 顺序 ， 最 / 
值 为 1。 


( 14 ) 降序 排列 ， 所 选 “基本 字段 "中 | 


各 项 的 值 排名 ， 按 照 从 大 到 小 的 顺序 ， 最 大 
， 们 每 年 获得 的 奖状 数 ， 以 此 表 进一步 总 结 和 


值 为 1。 
要 性 。 计 算 公 式 : 
要 ， 对 总 计 的 贡献 越 大 。 


下 面 举 个 例子 ， 讲 解 这 些 值 显示 方式 之 
间 用 法 的 细微 差别 。 


小 明 与 哥哥 差 百 分 之 多 少 差异 百分比 


要 使 用 这 三 种 方式 ， 需 要 先 设 定 一 个 用 | 


来 对 比 的 参照 基本 项 。 


“基本 项 ”除了 可 以 选择 固定 的 某 | 
项 ， 还 可 以 使 用 动态 的 “上 一 个 /下 一 | 


个 ”。 遵 照 从 上 到 下 、 从 左 到 右 的 原则 ， 
即 “上 一 个 ” 指 上 面 的 行 、 左 边 的 列 。 


A” 错 误 值 。 也 就 是 说 ， 


家 的 大 姐 比 ， 更 不 能 跟 二 大 和 分 比 ! 


还 需要 注意 的 是 ， 这 三 种 方式 的 作用 范 | 
围 是 同一 个 字段 内 ， 跨 字段 的 项 显示 “#N/ | 
小 明 只 能 跟 自 己 的 
亲 兄弟 姐妹 ( 哥哥 和 妹妹 ) 比 ， 无 法 跟 大 爷 | 


由 工区 


E 沪 司 :号 大 的 报表 工具 一 - 


2012 年 。 2013 年 。 2014 年 总 计 
甘 敬 27 33 40 100 
日 大 等 5 5 10 20 
大 姐 5 5 10 20 
所 二 大 等 10 10 10 30 
大 哥 10 10 10 30 
a 普 苞 12 18 20 50 
哥哥 5 10 10 25 
小 明 5 2 5 15 
妹妹 浊 3 5 10 
总 计 27 33 40 100 


这 张 透 视 表 展示 了 小 明和 他 的 兄弟 姐妹 


(15 ) 指数 ， 显 示 出 各 项 数据 的 相对 重 ”说 明 。 


( 无 计算 值 x 总 计 )/( 行 
总 计 x 列 总 计 ) 。 数 值 越 大 表示 相对 越 重 ”方式 都 是 显示 各 项 与 基本 项 的 对 比 ， 侧 重 于 
| 对 比 行 / 列 标签 字段 中 各 项 之 间 的 差异 。 可 用 


( 1 ) 百分比 /差异 /差异 百分比 : 这 三 种 


来 解决 如 下 问题 。 


(小明 5- 哥 哥 10 ) /哥哥 10=-50% 


小 明 
苦 注 


( 2 ) 行 汇总 的 百分比 / 列 汇总 的 百 分 
/总 计 的 百分比 /指数 : 这 4 种 方式 侧重 于 对 
上 值 字段 中 各 项 与 总 计 的 占 比 ， 反 映 各 项 的 
要 程度 。 可 用 来 解决 如 下 问题 。 
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可 解决 问题 举例 ( 以 2014 年 为 例 ) 
小 明 每 年 奖状 数 占 他 奖状 总 数 百 分 之 
多 少 
CE 可 
兄弟 组 妹 奖 状 总 数 百 列 汇总 的 百分比 | 小 明 5/2014 年 总 计 40=12.5% 


小 明 奖状 数 占 总 奖状 数 百 分 之 多 少 总 计 的 百分比 


i 小 明 5 x 总 计 100 ) / ( 行 总 15x 列 总 
对 总 奖状 A yy 
小 明 对 总 数 的 贡献 大 小 i .833333 


行 汇总 的 百分比 | 小 明 5/ 小 明 总 计 15=33.33% 


这 4 种 方式 的 作用 范围 ， 不 限于 同一 个 字段 内 。 小 明 终 于 可 以 跟 堂 兄弟 姐妹 ( 比如 大 学 
家 的 大 姐 ) 一 起 比 了 。 

( 3 ) 父 行 汇总 的 百分比 / 父 列 汇总 的 百分比 / 父 级 汇总 的 百分比 : 这 三 种 方式 可 以 显示 各 
项 与 上 级 行 / 列 标签 字段 汇总 的 百分比 。 本 透视 表 的 行 标签 有 三 级 ， 爷爷 > 爸爸 > 小 明 。 有 子 
级 的 标签 就 可 以 汇总 ， 比 如 将 小 明 区 区 的 三 个 孩子 的 数据 加 起 来 就 是 爸爸 的 汇总 值 ， 和 爷爷 的 
5 个 孙子 /孙女 数据 加 起 来 得 到 爷爷 的 汇总 值 。 可 用 来 解决 如 下 问题 。 


可 解决 问题 举例 ( 以 2014 年 为 例 ) 


小 明 奖 状 数 占 爸 爸 奖状 数 百 分 之 多 少 父 行 汇总 的 百分比 \ 明 5/ 和 爸爸 2014 年 总 计 20=25% 


小 明 奖 状 数 占 和 爷爷 奖状 数 百 分 之 多 少 小 明 5/ 和 爷爷 2014 年 总 计 40=12.5% 


这 三 种 方式 的 作用 范围 ， 不 是 跟 同一 个 字段 内 的 各 项 比 ， 而 是 向 上 跨 级 比较 。“ 父 行 / 


父 列 ”就 是 指 直接 上 一 级 标签 字段 ， 而 “ 父 级 ”可 跨 级 ( 如 上 级 的 上 级 ) 指定 标签 。 也 就 是 
说 ， 小 明 可 以 跟 爸 区 比较 ， 还 可 以 跟 和 爷爷 比 了 ! 

为 什么 “ 父 级 汇总 ”这 种 方式 没有 细 分 为 “ 父 级 行 汇 总 ”和 “ 父 级 列 汇总 ” 呢 ? 因为 此 
方式 也 需要 先 选 择 一 个 参照 “基本 字段 ”，“ 基 本 字段 ”里 包含 已 经 添加 到 数据 透视 表 中 的 
行 标签 字段 和 列 标签 字段 。 选 择 了 行 标 签字 段 就 按 行 汇总 ， 选 择 了 列 标签 字段 就 按 列 汇总 。 

( 4 ) 按 某 一 字段 汇总 / 按 某 一 字段 汇总 的 百分比 : 用 来 显示 数据 逐 项 累加 变化 的 过 程 。 
可 用 来 解决 如 下 问题 。 


可 解决 问题 举例 ( 以 2013 年 为 例 ) 


小 明 截至 当年 奖状 数 多 少 按 某 一 字段 汇总 小 明 2012 年 5+ 小 明 2013 年 5=10 


小 明 截 至 当年 奖状 数 占 他 奖状 总 | 按 某 一 字段 汇总 的 | ( 小明 2012 年 5+ 小 明 2013 年 5 ) /小 明 总 计 
数 百 分 之 多 少 百分比 15=66.67% 


汪汪 5 王 大 的 报表 工具 一 一 老 


这 两 种 方式 的 作用 范围 ， 可 以 在 同一 | 数 2” 是 以 “地 区 ”为 基本 字段 汇总 ， 会 将 
字段 内 ， 也 可 以 向 下 跨 级 。 如 果 所 选 “基本 | “北京 ”中 的 “ 孙 建 青 ” 与“ 上海” 中 的 
字段 ”是 最 低 一 级 ， 会 将 不 同 项 汇总 ， 如果 ，“ 孙 建 青 ”进行 累加 。 

“基本 字段 ”包含 子 级 字段 ， 则 会 按 相同 的 ， 


地 区 也 销售 员 .了 订单 数 ” 累计 订单 数 累计 订单 数 2 


项 进行 汇总 。 例如 右 表 中 ， “累计 订单 数 ” | 。 咏 a 人 
是 以 “销售 员 ” 为 基本 字段 汇总 , 会 将 “ 陈 。 5 二 Nae 人 2 2 (2 
良 金 ”与 “ 孙 建 青 ” 累 加 ， 而 “累计 订单 | ”可 4 


( 5 ) 升序 排列 /降序 排列 : 用 来 显示 各 项 之 间 的 排名 。 可 用 来 解决 如 下 问题 


可 解决 问题 举例 ( 以 2013 年 为 例 ) 
小 明 奖状 数 排名 | 降序 排列 | 小 明 5， 排 名 为 2 


这 两 种 方式 的 作用 范围 及 汇总 方法 同 “ 按 某 一 字段 汇总 / 按 某 一 字段 汇总 的 百分比 ”。 


(7.6) 对 行 / 副 标 短 字 段 组 合 


可 以 对 数据 透视 表 的 行 / 列 标签 字段 ， 进 一 步 归 类 、 分 组 ， 这 个 功能 叫做 “组 合 ”， 能 将 
数据 项 按 多 种 方式 进行 分 组 ， 大 大 增强 了 报表 分 类 汇总 功能 ， 满 足 了 用 户 对 数据 不 同 颗粒 度 
的 查看 需求 。 

组 合 功能 会 识别 字段 的 数据 类 型 ， 提 供 不 同 的 组 合 方法 。 对 于 数值 型 字段 ， 可 以 按照 设 
定 的 步 长 将 数值 分 为 多 个 区 间 ; 文本 型 可 以 自 定义 组 合 出 如 一 线 城市 、 二 线 城市 等 ， 日 期 型 
可 按 年 、 季 度 、 月 、 周 、 日 ， 时 间 可 按 小 时 、 分 、 秒 进行 分 组 汇总 。 


7.6.1 ”对 数值 字段 分 区 间 汇 总 


将 “订单 金额 ” 放 至 行 区 域 、“ 订 单 | 金额 ” 列 右 击 ， 择 “ 组 合 ” ( Excel 2010 
号 ” 放 至 值 区 域 并 设置 为 计数 ， 报 表 显 示 不 | 版 是 “创建 组 ” ) 命令 ， 在 弹出 的 “组 合 ” 
同 订单 金额 下 的 订单 数 有 多 少 笔 。 在 “订单 | 对 话 框 中 ， 0 “起 始 于 ”“ 终 止 于 ” 


1 


有 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


修改 为 较 整 的 数值 ， 并 设置 步 长 值 ( 步 长 | 
就 是 想 按 多 大 的 跨度 对 上 述 两 个 数值 分 区 | 
间 ) ， 确 定 后 显示 右边 的 报表 。 | 


57.5 ”大 了 SU) 


专 客 提示 

(1) 整数 和 小 数组 合 出 的 结果 还 是 有 细微 差别 的 。 例 如 ， 以 同样 的 组 合 条 件 : 起 始 于 0、 终 止 
于 12000、 步 长 2000， 如 果 全 部 为 整数 ， 则 组 合 出 “0~ 1999” “2000~3999” 等 这 样 的 区 间 ， 其 包含 
的 数据 又 范围 是 : 0< 义 1999、2000 义 3999; 但 如 果 为 小 数 (哪怕 只 有 一 个 小 数 、 其 他 全 部 为 整 
数 ) ， 则 组 合 出 “0~ 2000”“2000~ 4000” 等 这 样 的 区 间 ， 其 包含 的 数据 X 范 围 是 : 0<X<2000、 
2000<X<4000。 

(2) 数值 自动 组 合 的 步 长 是 等 距 的 。 如 果 要 按 不 等 距 划分 区 间 ( 如 0~2000、2000~4500 ) ， 可 
以 添加 辅助 列 或 使 用 SQL 对 数据 源 做 预 处 理 后 再 透视 。 


7.6.2 ”对 文本 字段 分 组 


对 文本 型 字段 ， 可 将 相关 项 选中 进行 手 | 多 m7 他 和 员 2 。 | 铺 和 员 | 订 旬 下 
| [ 蒜 振 华 102 己 数 据 组 1 。 葵 振 华 102 

工分 组 。 在 7.6.1 节 报表 的 基础 上 ， 删 除 “ 订 | Eeesso 陈 良 全 75 
单 金额 ”字段 ， 并 将 “销售 员 ” 放 至 行 区 | 国 or 1 
域 。 用 鼠标 拖 动 选中 “销售 员 ” 字 段 中 需要 | wR 9 
组 合 的 项 ( 如 果 是 不 连续 的 ， 可 按 住 Ctr 键 | rd A 
进行 多 次 选择 ) ， 在 选中 的 单元 格 上 右 击 ， | Be ”erree| ，， Re 
选择 “组 合 ”命令 ， 此 时 在 左 例 新 增 “ 销 售 pm a aes 1 
233 437 


员 2” 字 段 ， 并 将 刚刚 选中 的 项 归 为 “数据 | 
组 1”。 重 复 同样 的 操作 ， 将 其 他 项 进行 分 ， 
组 。 最 后 修改 字段 名 称 和 “数据 组 1…”， 
得 到 右 图 的 报表 。 
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7.6.3 对 日 期 字段 按 月 /季度 /年 度 汇总 


在 7.6.2 节 报表 的 基础 上 ， 删 除 “销售 | ze | se a 
a 字段 并 将 < 订单 日 期 * 放 至 行 区 域 。 国 ee 1 |e 动 1 月 。 6509045 


此 时 日 期 显示 是 以 日 为 单位 的 ， 而 我 们 可 | es ss 


以 据 此 得 到 月 /季度 /年 度数 据 。 在 “订单 日 | 站 多。 6 
期 ” 列 右 击 ， 选 择 “组 合 ”， 在 弹出 的 “组 。 “re 14432021 
合 ” 对 话 框 中 ， 将 “ 步 长 ”中 的 “月 、 季 | 可 SG 组 2 

! 9 明 50507.31 


i R 
度 、 年 ” 都 选中 ( 呈 蓝 色 状 态 ) ， 单 击 “ 确 | 胡 ENU. 
定 ”按钮 后 ， 得 到 如 下 图 右边 所 示 的 报表 。 


老家 提示 

(1) 日 期 也 可 以 按 “ 周 ”汇总 。 在 “组 合 ” 对 话 框 中 将 “ 步 长 ” 选 为 “日 ” (注意 其 他 的 都 不 
要 选 ) ， 再 把 底部 的 “天 数 ” 调 为 “7” 即 可 。 如 果 需 要 指定 从 周 几 开始 ， 只 要 把 默认 的 “起 始 于 ” 
改 为 前 一 个 为 周 几 的 那个 日 期 即 可 。 

(2 ) Excel 2016 中 向 数据 透视 表 中 添加 了 日 期 /时 间 字 段 时 默认 会 自动 组 合 。 如 有 需要 ， 这 一 
特性 是 可 以 关闭 的 。 单 击 【 文 件 】| 【选项 〗 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “高 
级 ”， 找 到 “数据 ”区 ， 清 除 “ 在 自动 透视 表 中 禁用 日 期 /时 间 自 动 分 组 ” 复 选 框 ， 确 定 即 可 。 

(3 ) 数值 型 和 日 期 型 字段 除了 可 使 用 “组 合 ” 对 话 框 中 的 功能 快速 组 合 ， 也 可 以 像 文本 型 那 
样 ， 手 工 选择 内 容 进行 组 合 。 


(7.7) 调整 字段 顺 记 


目前 “金额 占 比 ”处 在 “平均 订单 金额 ” 列 之 后 ， 容 易 被 观看 者 误解 ， 应 将 其 调整 至 
“总 金额 ” 列 后 边 为 宜 。 值 字段 和 行 / 列 标签 字段 ， 都 可 以 在 区 域 中 调整 顺序 。 也 可 以 直接 在 
数据 透视 表 中 操作 ， 但 方法 不 同 。 


下 宁 


(数据 + 函数 + 表格 ) 
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7.7.1 在 区 域 中 调整 字段 顺序 


在 “ 值 ”区 域 中 ， 拖 动 “ 金 额 占 比 ” 字 | 


段 至 “总 金额 ”与 “平均 订单 金额 ”之 间 即 


“ 行 ? “ 列 ” 


区 域 中 ， 也 可 用 同样 的 方 


| 法 调整 。 调 整 后 不 仅 改变 的 是 在 报表 中 的 显 


可 ， 报 表 中 即 会 同步 调整 ， 如 下 图 所 示 。 
z 


7.7.2 ”在 透视 表 中 调整 值 字段 顺序 


| 示 顺 序 ， 更 重要 的 是 改变 了 汇总 的 优先 级 ! 
”位 置 靠 上 的 字段 ， 优 先 汇总 。 


也 可 以 在 字段 上 单 击 ， 并 在 菜单 中 选 


“下 移 ” “ 移 至 开头 ”“ 移 至 未 


| 尾 ” 等 命令 进行 操作 。 


可 以 在 透视 表 中 直接 拖 动 来 调整 值 字段 | 
顺序 。 单 击 “金额 占 比 ”单元 格 ， 将 光标 移 至 | 
该 单元 格 边 框 上 ( 上 下 左右 均 可 ) ， 当 光标 形 | 
状 变 为 中 时 ， 拖 动 该 列 至 “总 金额 ”与 “平均 ， 


订单 金额 ”之 间 即 可 。 


7.7.3 ”在 透视 表 中 调整 标签 字段 顺序 


数据 透视 表 默 认 布局 中 标签 字段 无 法 | 选择 相应 的 操作 即 可 。 
直接 拖 动 调整 ， 可 以 在 字段 名 称 ( 如 本 例 中 ， 


的 “销售 员 ”) 上 右 击 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 
击 “ 移 动 ”命令 并 选择 相应 的 操作 即 可 。 


多 ， 
XX 王 e 销 生 员 "V 
加 了- 棕 外 生 员 - 友 称 () 
数 拓 适 视 天 法 项 (0). 柠 销 告 员 - 知 至 未 是 () 
孙 建 加 | 了 过 了 良 刘 雪 D) 柠 销售 员 - 侈 三 HI 
已 周 洪 明 


销售 员 ” 订单 数 。。 总 金额 。 | 平均 订单 金额 
栓 振 华 102 155218.1 1521.75 
陈 良 金 75 104649.18| ?24215395.32 
黄强 148 214087.79| 1446.54 
潘 季 伟 112 207961.11 1856. 
邵 层 132 202203.3| .84 11.06% 
斯 英 夫 102 162937.2 1597.42 8.91% 
陈 良 金 汇 | “ 分 SC 全 "销售 员 "(B) 
司 孙 建 青 。。 恨 T/ 折 合唱 
时 组 全 (G) 闪 位 朗 全 下 桥 (D) 
外 了 WSU).. 棕 阵 请 全 -你 三 未 尾 (日 
DM) 
XX 到 了- 销 告 RD 
局 RN 棕 销售 员 右 称 (R) 
孙 建 青 汇 | 。 鸡 二 舌 疯 赤 寺 页 (O) 柠 杭 告 员 你 王 直属 (N) 
日 周 洪 明 | 置 | 总 大 雪 D) 棕 - 锁 和 员 - 移 至 列 (O 


也 可 以 调整 标签 字 段 中 各 项 目的 顺序 。 ”六 雪 多 呈 


在 字段 项 ( 如 本 例 中 的 “ 陈 良 金 ” ) 上 右 


击 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 移 动 ”命令 


如 果 数 据 透视 表 启 用 了 经 典 布 局 ， 则 可 以 
在 数据 透视 表 中 直接 拖 动 调整 标签 字段 。 


《1 \ m= EE ea 
17.8) 三 TI 计 算 字 段 

假如 给 每 位 销售 员 按 其 订单 金额 的 5% 
进行 提成 ， 如 何在 报表 中 展示 出 这 个 提成 数 
据 呢 ?很 容易 想到 的 方法 是 ， 在 数据 源 表格 
中 增加 一 个 辅助 列 “ 提 成 ”， 并 设置 其 公式 
为 订单 金额 x 0.05， 最 后 再 使 用 新 的 数据 源 
插入 数据 透视 表 ， 对 “提成 ” 列 求 和 汇总 
即 可 。 


A B C D E F 

1 | 订单 5 | 订单 日 期 | 销售 员 | 地 区 | 订单 侈 客 
10000 2012-1-1| 评 培 生 ”| 台 肥 ”| 1440|=E2*0.05 | 
3 | “10001| 。 2012-1-2| 陈 良 全 | 北京 71672| 35836 


事实 上 ， 数 据 透视 表 中 允许 “提成 ” 列 
不 必 在 数据 源 表格 中 真实 存在 ， 我 们 可 以 在 
透视 中 赁 空 “ 造 ”出 来 ， 这 个 功能 就 是 “ 计 
算 字段 ”。 


分 析 设 | 9 什么 

% 曲 区 加 避 A 

剧 新 更 收 ”清除 选择 ”移动 Ap 工具 关系 
数据 扣 作 


计算 字段 (.… 


单 击 【 数 据 透 视 表 工具 】 | 【分 析 】 


( Excel 2010 版 是 “选项 ”) | [计算] 组 | 


中 的 “字段 、 项 目 和 集 ” 


Excel 2010 版 是 | 


“ 域 、 项 目 和 集 ”) ， 单 击 “计算 字段 ” 命 


令 ， 弹 出 “插入 计算 字段 ”对 话 框 。 


” 算 ， 还 支持 使 用 函数 ， 不 过 由 于 不 能 引用 单 
| 元 格 ， 函 数 无 法 像 在 工作 表 中 那样 自由 使 
| 用 。 即 便 如 此 ， 计 算 字段 功能 仍然 极 大 扩展 


E 沪 司 :号 大 的 报表 工具 一 


: 
加 
上 


囊 除 (D) 


在 “名 称 ” 框 里 输入 “提成 ”， 在 “ 公 
式 ” 框 里 输入 “= 订单 金额 * 0.05” ( 公式 
中 用 到 的 原 有 字段 ， 可 以 在 “字段 ”区 域 里 
选中 ， 再 单 击 下 方 的 “插入 字段 ”按钮 即 可 
快速 输入 ) ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 添加 
字段 ， 确 定 后 即 可 显示 在 报表 中 。 修 改 
标题 并 设置 数字 格式 后 报表 如 下 。 


销售 员 。 订单 数 。 ”总 金额 。 金额 占 比 ” 平均 订单 金额 ”销售 提成 
枉 振 华 102 155218.14 8.49% 1521.75, 7760.91 
陈 良 全 75 104649.18 5.72% 1395.32 5232.46 
黄强 148 214087.79 11.71% 1446.54 10704.39 
活 季 伟 112 207961.11 11.38% 1856.80 10398.06 
邵 层 132 202203.3 11.06% 1531.84 10110.17 
斯 英 夫 102 162937.2 8.91% 1597.42 8146.86 
孙 建 青 78 140559.18 7.69% 1802.04 7027.96 
王 永 春 132 214003.68 11.71% 1621.24 10700.18 
会 培 生 135 187761.98 10.27% 1390.83 9388.10 
张 国 民 96 125127.31 6.85% 1303.41 6256.37 
周 洪 明 87 113438.96 6.21% 1303.90 5671.95 
总 计 1199 1827947.83 100.00% 1524.56 91397.39 

“公式 ”里 不 仅 支持 加 (+)、 减 


(-)、 乘 (*)、 除 (/) 及 括号 等 基本 运 
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了 数据 透视 表 的 计算 功能 ， 让 我 们 在 统计 很 


多 数据 指标 时 更 方便 。 比 如 数据 源 表 中 有 两 | 


列 数据 分 别 为 目标 值 和 实际 值 ， 那 么 可 以 添 
加 计算 字段 “完成 率 ”并 输入 公式 : = 实际 


专家 提示 


| 值 /目标 值 ， 来 求 出 完成 率 。 
| 要 删除 计算 字段 ， 在 “插入 计算 字段 ” 

| 对 话 框 的 “名 称 ” 框 中 ， 选 中 要 删除 的 计算 
| 字段 ， 单 击 “ 删 除 ”按钮 即 可 。 


(1) 计算 字段 只 能 在 “ 值 ”区 域 ， 不 能 用 于 行 / 列 /筛选 区 域 。 

(2 ) 计算 字段 里 用 到 的 字段 ， 无 论 其 在 报表 中 使 用 的 是 求 和 、 平 均值 还 是 计数 ， 计 算 字段 默认 
都 是 按 求 和 来 计算 的 ， 计 算 字 段 自身 在 报表 中 也 无 法 更 改 “ 值 汇总 依据 ”。 

(3 ) 已 经 添加 的 计算 字段 ， 与 原 有 的 字段 一 样 ， 可 以 被 其 他 计算 字段 使 用 。 


7. 


SS 


7.9.1 各 种 数据 类 型 排序 规则 


数据 的 排序 方向 通常 有 “升序 ” 和“ 降 | 
序 ” 两 种 ， 即 按照 从 小 到 大 或 从 大 到 小 排 | 


9 在 透视 表 中 排 记 


单个 字符 的 排序 规则 如 下 : 
数字 < 空格 < 符号 < 字母 < 汉字 


序 。 但 是 何 为 “大 ”、 何 为 “小 ” 呢 ? 这 就 


需要 我 们 对 数据 的 排序 规则 有 清楚 的 了 解 。 


数值 本 身 的 大 小 。 
( 2 ) 文本 型 : 文本 型 相对 较为 复杂 ， 


具体 又 可 分 为 文本 型 数字 、 字 母 ( 包含 小 | 
写 、 大 写 ) 、 符 号 、 汉 字 。 汉 字 默 认 按 拼音 | 
字母 顺序 。 文 本 型 在 排序 时 ， 按 照 从 左 到 右 | 早 的 小 ， 
个 字符 相同 就 | 质 上 也 是 数值 ， 因 此 可 按 数 值 型 排序 规则 
| 处 理 。 


的 顺序 逐 字符 进行 ， 如 果 第 
继续 比较 第 二 个 ， 以 此 类 推 。 


例如 ,将 “D100”“D1”“D11” 


(1 ) 数值 型 ， 数 值 型 最 简单 ， 就 依据 ” 按 升序 排序 ， 前 两 个 字符 都 一 样 ， 看 第 
| 三 个 (“D1” 没 有 第 三 个 字符 ， 故 最 


| 小 ， 排 在 前 面 ) : 0<1， 所 以 最 终 顺 序 为 


“D1” “D100” “D11”。 
( 3 ) 日 期 型 :按照 日 期 的 早晚 。 
日 期 晚 的 大 。 如 前 所 述 ， 日 


日 期 
月 本 


( 4 ) 逻辑 值 : 逻辑 值 用 来 反映 一 个 | 序 ， 空 单元 格 总 是 排 在 最 后 。 


条 件 判断 的 结果 ， 有 “对 ” (TRUE ) 、 | 若 以 上 各 类 型 综合 放 在 一 起 ， 排 序 规则 为 : 
“ 错 ”( FALSE ) 两 个 值 ，FALSE 排 在 ”数值 型/ 日 期 型 < 文本 型 < 逻辑 值 < 错误 值 < 空 单 
TRUE 之 前 。 | 元 格 


( 5 ) 错误 值 ， 公 式 计算 结果 中 包含 的 | 
错误 值 ( 如 #NAME?、#DIV/0! 等 ) 的 优先 级 二 家 提示 

相同 ， 默 认 按照 在 原始 报表 中 的 顺序 。 | 

( 6 ) 空 单元 格 : 空 单元 格 是 指 不 包含 | “文本 型 ”中 的 符号 顺序 为 : ! “#$%& 
任何 内 容 的 单元 格 ( 不 是 包含 一 个 或 多 个 空 (人 2@@ {1< > 
格 的 单元 格 ) 。 无 论 按 升序 还 是 按 降序 排 | 


7.9.2 按 一 列 值 字段 排序 


数据 透视 表 中 要 按 某 个 值 字段 列 排 | [TO 到 
序 ， 右 击 该 列 数据 里 任 一 单元 格 ， 单 击 “ 排 | mss WS MO . 


， 1395.32 5232.46 
辐 设 村 单元 格格 式 D- ， 1446.54 10704.39 


序 ”， 再 选择 “升序 ”或 “降序 ” 即 可 。 单 | 112 mn ， 1856.80 10398.06 
击 “ 其 他 排序 选项 ”还 可 以 设置 排序 方向 。 | sx A 
“从 上 到 下 ”纵向 排序 ， 此 时 会 调整 行 标签 | 到 mmo 0 
“销售 员 ” 里 的 上 下 顺序 ，“ 从 左 到 右 ” 横 wa 627 


0 
1524.56 91397.39 


向 排序 ， 此 时 会 调整 那些 值 字段 的 前 后 | 名 一 
顺序 。 | 


7.9.3” 按 多 列 值 字段 排序 


上 述 操作 只 能 按照 某 一 列 排序 ， 如 果 想 | “平均 订单 金额 ”、 次 序 为 “升序 ”， 最 后 
同时 按 “ 订 单数 ”降序 、“ 平 均 订单 金额 ” | 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 
升序 对 报表 进行 排序 ， 又 该 如 何 操作 呢 ? | 号 
如 果 是 在 普通 区 域 或 表格 中 ， 只 需 在 | Eee [Xavisweeai|E|E| eaes] ew 
“排序 ”对 话 框 中 ， 设 置 “ 主 要 关键 字 ” 列 7p 
为 “订单 数 ”、 次 序 为 “降序 ”; 单 击 “ 添 |” 和 里 四 国 Ee 
加 条 件 ” 按 钮 ， 设 置 “ 次 要 关键 字 ” 列 为 | ”” 但 是 ， 数 据 透视 表 中 无 法 调 出 这 样 的 对 
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话 框 实现 多 列 排序 。 需 要 按 如 下 的 步骤 操作 。 


“其 他 排序 选项 ...”。 


4 FS) 
允 IFO) 
其 他 非 序 远 项 V- 


或 者 右 击 “ 销 售 员 ” ( 要 在 标签 列 而 


单 中 单 击 “ 排 序 ”， 再 选择 “其 他 排序 选 | 
项 ..”， 弹 出 “排序 ( 销售 员 ) ”对 话 框 。 

v Ee 铺 镶 吕 "[B) ] te ww 

ON I DEA 

De 三 日 


口 区 排序 C 到 人 全 经 D) 
MNFERIM).. 


Ne 


7.9.4 ”对 标签 字段 自 定义 排序 


在 数据 透视 表 中 ， 如 果 对 日 期 字段 按 月 份 组 合 ， 
“、12 月 的 顺序 ， 而 是 如 下 图 所 示 的 顺序 。 


在 默认 情况 下 ， 不 是 1 月 、2 月 、… 


取消 “每 次 更 新 报表 时 自动 排 | 
| 排序 ” 复 选 框 。 
单 击 “销售 员 ” 中 的 下 拉 按钮 ， 选择 | 


| 多 的 列 排序 ， 同 理 。 


单 击 左下 角 “ 其 他 选项 ”按钮 ， 并 在 
弹出 的 对 话 框 中 取消 “每 次 更 新 报表 时 自动 


其 他 排序 选项 ( 峭 售 员 ) ? x 
自动 排序 人 ) 
主 关键 字 排 序 次 序 (日 

无 | 算 口 


( 2 ) 执行 多 次 排序 操作 。 每 次 只 对 某 


| 5 
不 是 值 列 中 ) 列 任 一 单元 格 ， 在 弹出 的 菜 | 


可 。 注 意 要 按照 优先 级 倒序 操作 ! 即 先 排序 


| 次 要 关键 列 ， 再 排序 主要 关键 列 。 


例如 ， 要 按照 “订单 数 ” 降 序 、“ 总 


”金额 ”升序 排 ， 要 先 将 “总 金额 ” 列 ( 次 要 
| 关 列 ) 天 上 吉 列 经， 汪 将 “ 亲 音 " 


( 主要 关键 列 ) 降序 排列 。 如 要 按 三 列 或 更 


就 会 得 到 10 月 、11 月 这 样 的 形式 。 不 过 


列 标 惫 | 
10 月 11 月 12 月 1 月 2 月 3 月 4 明 6 月 7 月 8 月 9 月 总 计 
这 是 因为 Excel 会 把 “1 月 ”“2 月 ”等 当 作文 本 看 待 ， 按 从 左 到 右 的 顺序 逐 字 进 行 排 
序 ， 如 果 首 字符 相同 ， 再 去 比较 第 二 个 字符 ， 以 此 类 推 。 以 “10 月 ”和 “11 月 ”为 例 ， 首 字 


符 都 是 “1”， 所 以 再 比较 第 二 个 字符 : 


前 面 ， 所 以 “12 月 ”要 排 在 “1 月 ”前 面 。 


“0” 比 “1” 小 ， 
面 ; 如 “12 月 ”和 “1 月 ” 比 ， 第 二 个 字符 是 Cy de :at = ea 


所 以 “10 月 ” 排 在 “11 月 ”的 前 
数字 比 字 母 小 ， 会 排 在 字母 


那么 如 何 让 月 份 显示 为 正常 的 顺序 呢 ? 通常 有 以 下 两 个 方法 。 


E 汪 5 呈 大 的 报表 工具 一 一 数据 透视 表 


方法 一 : 拖 动 法 | 消 “ 每 次 更 新 报表 时 自动 排序 ” 复 选 框 后 ， 

根据 前 面 所 述 调整 字段 顺序 的 方法 ， 直 ， 在 “ 主 关键 字 排序 次 序 ” 中 选择 刚 添加 的 
接 拖 动 即 可 。 选 中 “10 月 ”所 在 的 单元 格 ， ;定义 序列 ， 依 次 单 击 两 次 “确定 ”按钮 。 此 
将 光标 放 至 该 单元 格 的 边框 上 ， 当 光标 形状 时， 在 数据 透视 表 中 再 对 该 标签 字段 进行 逢 
变 成 光 时 ， 拖 动 至 “9 月 ”所 在 列 的 后 面 ， | 序 /降序 排序 ， 就 会 按照 我 们 自 定义 的 规则 处 
同样 的 方法 将 “11 月 ”“12 月 ” 拖 至 正确 的 | 理 了 。 


位 置 即 可 。 | ay 
此 法 操作 简单 ， 但 只 对 当前 透视 表 有 口 每 次 更 新 报 雪 时 自动 排序 G) 

效 ， 新 插入 的 透视 表 顺 序 仍然 不 对 。 9 
方法 二 自 定义 排序 法 | [1 月 , 2 月 , 3 月 , 4 月 , 5 月 , 6 月 , 7 月 , 8 月 , 9 月 , 10[ 
若 要 永久 解决 此 问题 ， 可 以 使 用 自 定义 | 直上 月, 二 月 , 三 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 , 七 月 , 八 月 , ; ^ 


序列 排序 。 首 先 添加 “1 月 、2 月 、…、12 | 
月 ”的 自 定义 序列 。 然 后 ， 参 照 7.9.3 节 中 | 
的 步骤 ， 在 “其 他 排序 选项 ”对 话 框 中 ， 取 | 


专家 提示 

(1 ) 文本 型 默认 是 按照 拼音 顺序 排序 ， 但 如 要 按照 学 历 、 职 称 、 职 务 等 进行 排序 ， 默 认 排 出 来 
的 将 不 是 我 们 期 望 的 结果 。 此 时 就 可 以 使 用 本 技巧 来 解决 。 

(2) 如 果 操 作 正 确 但 仍 没有 生效 ， 可 检验 此 数据 透视 表 是 否 设置 了 使 用 自 定 义 序列 。 在 数据 透 
视 表 中 右 击 ， 选 择 菜单 底部 的 “数据 透视 表 选 项 ”命令 ， 然 后 在 弹出 的 对 话 框 中 切换 到 “汇总 和 得 
选 ”选项 卡 ， 选 中 “排序 时 使 用 自 定义 列表 ” 复 选 框 ， 确 定 即 可 。 


\ 


7.10) 在 适 视 表 中 租 先 
AN 


数据 透视 表 中 可 以 使 用 筛选 功能 ， 只 显示 一 部 分 数据 ， 分 为 标签 筛选 、 值 簿 选 两 种 。 标 
签 筛选 是 针对 “ 行 / 列 ” 区 域 中 的 字段 的 ， 值 筛选 是 针对 “ 值 ” 区 域 中 的 字段 。 
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7.10.1 按 标 签字 段 筛选 


当 标 签字 段 是 数值 或 文本 类 型 时 ， 单 击 | 


区 ”“ 北 京 
国 北京 ” 


市 朝阳 区 ”等 ， 还 能 筛选 出 


“证 


( 5 ) 大 于 /大 于 或 等 于 : 


只 显示 标签 中 


| 大 于 /大 于 或 等 于 所 输入 值 的 数据 。 例 如 ， 设 
| 置 “大 于 1000” 短 选 出 业绩 大 于 1000 的 员 


| 工 信 息 。 


， 不 介 于 所 输入 值 的 数据 。 


“小 于 /小 于 或 等 于 ”用 法 一 样 。 
( 6 ) 介 于 /不 介 于 : 只 显示 标签 中 介 于 / 
例如 ， 设 置 “ 介 于 


”25 到 35” 将 筛选 出 年 龄 范围 在 25~35 之 间 的 


| 人群 。 


当 标签 字段 是 日 期 型 时 ， 单 击 标签 字 
| 段 中 的 下 拉 按 钮 菜单 中 显示 为 “日 期 科 
选 ”， 其 筛选 条 件 如 下 。 


订单 日 期 -| 


所 升 G 等 于 (E)-. 
MO) 之 前 (B). 
其 他 失 序 运 项 (M) ZEW 
至 介 于 WW 
日 期 千 远 (D) » 明天 中 
值 乞 远 WV) 人 天) 


这 些 条 件 的 意思 都 比较 直观 ， 仅 做 如 下 


上 说明。 


(1) “等 于 ” “之 前 ” “之 后 ” “ 介 


于 ”， 其 实 是 包含 在 “ 自 定义 筛选 ”里 面 


we 如 本 例 中 的 “ “销售 | 
， 菜 单 中 有 一 项 功能 显示 为 “标签 得 | 
RE 
销售 员 - 
外 FD 
双 卫 本 ID) 
本 国 
值 污 志 (V) 等 于 上 6 
从 要 有 和 了 NI 
Ec 开头 是 中 ~ 
团 陈 良 金 开头 不 是 
加 到 于 结 旦 是 () 
回 周 洪 明 
团 张 国民 铅 震 不 是 (HH). 
下 面 对 这 些 筛选 条 件 做 简要 解释 。 
1 ) 等 于 /不 等 于 ， 只 显示 标签 中 等 于 
不 等 于 所 输入 值 的 数据 。 
2 头 蝴 /开头 不 是 只 时 示 以 /不 以 | 
所 输入 值 开头 的 那些 标签 。 例 如 ， 设 置 开头 | 
是 “北京 ”， 就 可 以 第 选 出 所 有 以 “北京 ” | 
这 两 个 字 开头 的 那些 标签 ， 如 “北京 市 海淀 | 
区 ”“ 北 京 市 朝阳 区 ”等 。 
3 ) 结尾 是 /结尾 不 是 : 只 显示 以 /不 以 
所 输入 值 结尾 的 那些 标签 。 | 
4 ) 包含 /不 包含 : 只 显示 包含 /不 包 ， 
含 所 输入 值 的 那些 标签 。“ 包 含 ”与 “开头 | 


是 ”的 区 别 是 : “包含 ”是 只 要 标签 中 含 


有 所 输入 值 就 算 满足 条 件 ， 不 管 它 在 什么 位 | 


置 一 一 开头 、 中 间 、 


比 “开头 是 ”的 范 


丘 | 


结尾 都 可 以 ， 所 以 “ 包 | 
。 例 如 ， 设 置 | 


包含 “北京 ”， 除 了 能 筛选 出 “北京 市 海淀 | 入 选 出 所 有 “2017 年 12 月 ”的 数据 ， 如 果 


| 的 ， 需 要 根据 所 输入 值 进行 筛选 。 


( 2 ) 从 “明天 ”到 “去 年 ”这 15 个 条 
件 ， 以 及 “本 年 度 截止 到 现在 ”， 都 是 以 
“当前 日 期 ” ( 也 就 是 用 户 操作 时 的 系统 日 
期 ) 作为 筛选 条 件 。 例 如 ， 如 果 在 “2017- 
12-25” 这 天 按 “ 本 月 ”条 件 筛 选 ， 表 示 


汪汪 :号 大 的 报表 工具 一 一 数据 透视 表 


时 间 推 移 到 “2018-1-9”， 做 同样 的 操作 | 里 的 那些 日 期 ， 可 以 从 中 筛选 出 某 个 季度 或 
但 却 代表 筛选 所 有 “2018 年 1 月 ”的 数据 ! | 某 个 月 份 的 。 例 如 ， 可 以 使 用 本 功能 快速 找 
( 3 ) “期 间 所 有 日 期 ”表示 的 是 报表 | 出 所 有 10 月 份 过 生日 的 员工 。 


7.10.2 ” 按 值 字段 筛选 


单 击 标签 字段 中 的 下 拉 按钮 ， 单 击 菜单 | 单 击 “ 前 10 项 ”， 可 以 选择 具体 依据 哪 
中 的 “ 值 筛选 ”， 弹 出 如 下 筛选 条 件 。 | 个 值 字段 、 最 大 /最 小 的 N 项 。 
销售 员 - | 前 10 个 入 和 (二 告 员 ) ? x 
2 ea | i 
双 eda | 最 大 eho 同 顺 加 | 依据 | 订单 数 
下 | a 订单 数 
EE a | 
全 5 选 W ， - | 平均 订单 会 矣 
省 索 四 | 销售 提成 
EF 和 “项 ”下 拉 框 里 有 以 下 三 个 选项 。 
Gm | (1 ) 项 : 就 是 “个 ”的 意思 。 例 如 ， 
Fn | 设置 “订单 数 最 大 的 3 项 ”， 则 报表 只 显示 
Fi | 最 大 的 三 个 订单 数 所 在 的 记录 行 。 如 果 订 单 


ee | 数 无 相同 或 非 最 后 一 行 记录 有 相同 ， 则 应 有 
学 击 从 “等 了 ”到 “不 介 于 ”的 条 件 ， | 三 行 记录 ， 若 最 后 一 行 数据 有 相同 ， 则 会 显 


i oT WY 个 值 字 | 
en tthe | 示 出 所 有 相同 的 行 。 这 里 “最 后 一 行 ”不 是 
， 指 报表 的 最 后 一 行 ， 而 是 指 在 按照 所 设置 条 
， 件 第 选 后 的 报表 中 。 例 如 


100、99、98、97、96 
100、100、99、98、97、96 
100、99、98、98、97、96 


i 
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( 2 ) 百分比 : 表示 筛选 出 的 占 全 部 
数据 行 数 百 分 之 多 少 的 行 的 数据 。 例 如 ， 
报表 中 有 15 条 数据 ， 设 置 “ 最 大 、20、 
百分比 ”条 件 筛 选 ， 就 会 筛选 出 前 3 名 
(15x20%=3) 。 其 结果 相当 于 上 一 条 
“最 大 的 3 项 ”。 如 果 所 设置 的 百分比 计算 
后 不 是 整数 ( 如 15 x 30%=4.5 ) ，Excel 会 
取 小 于 此 值 的 最 大 整数 ( 即 4 ) 。 
因此 ，“ 百 分 比 ”本 质 上 跟 “ 项 ”的 规 
则 是 一 样 的 ， 只 是 项 数 “N” 是 根据 所 设置 
的 “百分比 ”计算 出 来 的 ， 其 公式 为 : 

项 数 N = INT (报表 总 行 数 x 百分比 输入 值 /100) 


其 中 ，“ 百 分 比 输入 值 ”是 用 户 所 输入 
的 数值 ，INT 表 示 取 整数 部 分 。 

( 3 ) 求 和 : 指 将 最 大 /最 小 的 那些 值 求 
和 ， 至 少 要 达到 所 输入 值 ， 只 显示 这 些 记 
录 。 例 如 ， 设 置 “ 最 小 、500、 求 和 、 订 单 
数 ”， 报 表 显 示 出 以 下 6 条 记录 。 


7.10.3 ”直接 在 透视 表 中 利 选 


在 普通 单元 格 区 域 或 表格 中 ， 可 通过 | 


单 击 【数据 】| 【排序 和 簿 选 ] 组 中 的 “第 | 


选 ”按钮 ， 让 表格 进入 自动 筛选 状态 。 此 | 
时 ， 表 格 中 每 一 列 上 都 有 一 个 下 拉 框 可 供 我 | 


们 设置 具体 的 筛选 条 件 。 


| xD 转 斤 


书信 磊 占 比 = 平均 订单 金 瑞 -销售 提成 已 | 


前 10 个 入 运 ( 祷 管 器) 举 x 
显示 
最 nh [|] 5 EE 问 
[mm i 
销售 员 订单 数 。 总 金额 。 金额 占 比 ”平均 订单 金额 ”销售 提成 
陈 良 金 75 104649.18 13.05% 1395.32 5232.46 
孙 慎 育 78 140559.18 17.53% 1802.04 7027.96 
周 洪 明 87 113438.96 14.15% 1303.90 5671.95 
张 国 民 96 125127.31 15.60% 1303.41 6256.37 
票 振 华 102 155218.14 19.36% 1521.75 7760.91 
斯 各 夫 102 162937.2 2032% 1597.42 8146.86 
总 计 540 801929.97 100,00% 1485.06 40096.50 


怎么 理解 呢 ? 以 上 “订单 数 ” 最 小 的 
6 条 记录 ， 求 和 结果 540， 刚 好 “至 少 ” 达 
到 了 所 设 定 的 值 500， 如 果 少 了 其 中 任 一 
记录 ， 结 果 都 不 足 500! 相当 于 要 看 “ 订 
单数 ” 列 的 “总 计 ” 行 中 的 数据 ， 要 大 
于 或 等 于 所 输入 值 ， 至 少 要 显示 多 少 行 
最 大 /最 小 值 所 在 的 记录 行 。 选 择 了 “最 
大 ”， 从 最 大 值 记录 开始 显示 ; 选择 了 
“最 小 ”， 从 最 小 值 记录 开始 显示 ; 直到 
所 有 显示 行 中 的 数据 和 刚好 超过 了 设 定 值 
为 止 。 


数据 | 寓 则 。 视图 。 开发 I 具 。 Power Pivot 
显示 
wm [I 
全 各 新 对 排序 
,最 近 使 用 -局 编 各 接 ^ 
连接 排序 和 第 


但 是 在 数据 透视 表 中 ，“ 第 选 ” 按 钮 是 


灰色 的 ， 无 法 单 击 。 怎 么 能 让 透视 表 中 的 每 | 


一 列 都 可 以 直接 筛选 呢 ? 可 以 使 用 下 面 的 小 
技巧 。 


题 旁 的 空白 单元 格 ( 非常 重要 ) ; 第 二 步 ， 


单 击 【 数 据 】 | 【排序 和 第 选 组 中 的 “第 
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默认 的 数据 透视 表 布 局 ， 有 时 并 不 能 更 | 
清楚 地 查看 。 所 幸 数 据 透视 表 提 供 了 三 种 报 ， 


表 布 局 供 我 们 选择 压缩 形式 ， 大 纲 形式 和 
表格 形式 。 要 更 改 报 表 布局 ， 首 先 单 击 数 据 


透视 表 中 任 一 单元 格 ， 单 击 【数据 透视 表 工 | 
组 中 的 “报表 布 | 


具 】| 【设计 】| 【布局 
局 ”按钮 ， 弹 出 选择 报表 格式 的 菜单 。 


| 
: 


第 一 步 ， 单 击 选 中 紧 挨 着 数据 透视 表 标 


汪汪 5 呈 大 的 报表 工具 


| 选 ”按钮 ， 便 可 以 看 到 数据 透视 表 的 值 字段 
中 都 有 下 拉 按钮 ， 即 可 像 普通 表格 中 一 样 进 
| 行 入 选 操作 了 。 


| 
5.32 


523246 


到 
.1 1) 更 改 报 表 布局 


默认 情况 数据 透视 表 是 “以 压缩 形式 
| 显示 ”报表 ， 所 有 的 行 字段 都 集中 在 第 一 列 
| 中 ， 同 时 每 个 父 字段 所 在 的 行 ( 也 即 该 分 类 
的 顶部 ) 显示 该 分 类 的 汇总 数据 ， 下 面 各 行 
是 各 项 目的 明细 数据 。 可 通过 单 击 父 字段 前 
面 的 “+/-” 按 钮 隐藏 或 显示 该 分 类 下 的 项 目 
| 明细 数据 。 
| “以 大 纲 形式 显示 ”与 “以 压缩 形式 显 
| 示 ” 的 区 别 是， 这 种 布局 所 有 的 行 字段 会 分 
| 别 显示 在 各 自 的 列 中 ， 而 不 会 都 “ 挤 ” 在 第 
| 一 列 。 
| “以 表格 形式 显示 ”与 “以 大 纲 形式 显 
， 示 ”一 样 ， 所 有 的 行 字段 会 分 别 显示 在 各 自 
， 的 列 中 。 但 是 与 大 纲 形式 不 同 的 是 ， 分 类 汇 
| 总 数据 会 在 该 分 类 的 最 后 一 行 显示 ， 上 面 各 
| 行 是 该 分 类 下 各 项 目 明细 数据 。 
| 下 图 中 三 张 报表 从 左 至 右 分 别 使 用 了 压 
| 缩 形式 、 大 纲 形式 和 表格 形式 。 


一 数据 透视 表 
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行 标签 。 了 订单 数 ” 地 区 | 工 销 售 丘 了 订单 数 地 区 了 销售 员 了 订单 数 | 


另 一 种 是 让 “ 陈 良 金 ” 与 下 面 的 空 


| 单元 格 合并 居中 显示 。 方 法 是 ， 在 数据 透 


纪 北 京 23 与 北京 23 己 北京 陈 实例 10 | 
陈 良 金 。 ”10 [I 天 建 青 得 
孙 建 青 13 孙 建 青 13 北京 汇总 23 

3 上 海 21 Sb 21 日 上 海 陈 良 全 12 
陈 良 全 ”12 [ED 天 建 青 多 

也 建 青 9 孙 建 衣 9 上 海 汇总 21 

总 计 44 总 计 44 总 计 be 


| 视 表 中 右 击 ， 选 择 菜单 底部 的 “数据 透视 
| 表 选 项 ”命令 ， 然 后 在 弹出 的 对 话 框 中 切 


可 ， 换 到 
针对 “大 纲 形式 ”和 “表格 形式 ” 这 


“布局 和 格式 ”选项 卡 ， 选 中 “合并 


两 种 布局 的 父 字段 ( 如 上 图 中 的 “销售 员 ” 


| 且 居 中 排列 带 标签 的 单元 格 ”， 单 击 “ 确 


下 两 种 处 理 方式 。 


一 种 是 让 标签 重复 显示 ， 即 让 上 图 中 | 
的 “ 陈 良 金 ”在 每 一 行 上 都 显示 ， 方 法 是 单 | 
击 “ 报 表 布 局 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 


“重复 所 有 项 目标 签 ”命令 即 可 。 


| 定 ” 按 钮 即 可 。 
列 ) ， 除 了 默认 的 显示 方式 外 ， 还 可 以 有 以 | 


4 2】 添加 行 /下 由 计 与 总 计 


数据 透视 表 可 以 对 父 行 / 列 标签 字段 添 | 
加 分 类 汇总 数据 ， 也 可 对 整 行 或 整 列 进行 汇 | 
总 ， 从 而 实现 我 们 制作 报表 中 常见 的 “小 | 
计 ” 与 “总 计 ” 效 果 。 在 字段 名 称 或 者 字段 | 
项 上 右 击 ， 在 弹出 的 菜单 中 找到 “分 类 汇总 | 
XXX ( 具体 的 字段 名 称 ) ”命令 ， 如 前 面 无 
“V ”标志 ， 单 击 即 可 。 再 次 单 击 即 可 取消 | 


按 此 字段 汇总 。 


上 奶 复制 OO 

固 设置 单元 格格 式 (， 

BB BNR) 

排序 (9) » 
第 和 远 中 » 
分 关 C 营 " 铺 售 呈 "(B) 
展开 / 折 登 卓 ; 


陈 良 金 汇 
己 孙 建 青 


还 可 以 使 用 功能 区 中 的 命令 做 更 详细 


| 的 设置 。 单 击 【数据 透视 表 工 具 】 | 【 设 
| 计 】| 【和 布局] 组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 
| 可 以 选择 是 否 显示 分 类 汇总 。 对 于 以 压缩 形 
| 式 和 大 纲 形式 显示 的 报表 ， 还 可 以 设置 在 组 
| 的 底部 还 是 顶部 显示 汇总 数据 。 


一 一 数据 透视 表 


单 击 “ 总 计 ” 按 钮 会 弹出 4 个 选项 。 | asTR 

“ 仅 对 行 启用 ”表示 对 行 标签 字段 进行 汇 | 王 ” 天 本 rr 
总 ， 汇 总 数据 显示 在 报表 最 后 一 列 中 ; “ 仅 | 

对 列 启用 ”表示 对 列 标签 字段 进行 汇总 ， 汇 ， 

总 数据 显示 在 报表 最 后 一 行 中 。 | 不 旺 示 分 类 汇 台 (D) = 对 行 和 列 可 用 (中 

| 二 | 大 的 放 革 晤 示 所 有 分 类 汇总 加 。。 | | 对 行 和 列 启用 (ND 

国 manmssama9xcem | 国 empama 

可 汇 S 中 亿 人 等 图 仅 到 列 启用 人 


7.13 要 改 履 据 源 引用 位 轩 


如 果 数 据 透视 表 的 数据 源 位 置 改变 了 ， 不 再 是 原来 的 数据 区 域 ， 不 必 重 新 制作 报表 ， 
只 要 更 改 一 下 引用 位 置 即 可 。 单 击 【 数 据 透视 表 工具 】 | 【分 析 】 ( Excel 2010 版 是 “ 选 
项 ”) | 【数据 】 组 中 的 “更 改 数据 源 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 重新 选择 新 的 数据 源 所 在 
区 域 即 可 。 


德 宇 老师 。 分 析 ”设计 0 千 沂 更 改 数据 适 视 雪 数 握 源 x 
» 有 区 区 加 
扬 


"| 合用 外 部 数据 源 (U) 
请 再 考虑 一 个 问题 ， 如 果 数 据 源 位 置 没 变 ， 只 是 数据 源 中 的 数值 有 变化 ， 或 者 数据 在 原 
来 的 基础 上 增 减 了 若干 行 数 / 列 数 ， 如 何 处 理 ? 
随 着 时 间 的 推移 ， 每 天 /每 周 /每 月 都 会 产生 新 的 数据 ， 这 些 数据 可 能 要 追加 到 原 有 的 数 
据 源 表格 中 。 如 果 每 次 都 需要 手动 更 改 数 据 源 ， 很 是 麻烦 。 如 何 避 免 这 个 麻烦 、 一 劳 永 逸 ? 
我 们 将 在 第 五 部 分 中 ， 分 享 如 何 让 数据 透视 表 自 动 包含 数据 源 中 新 增加 的 数据 。 
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a 


可 以 利用 数据 透视 表 中 的 数据 ， 直 接 | 单 击 “确定 ”按钮 ， 创 建 出 图 表 并 设 
生成 图 表 。 单 击 【 数 据 透视 表 工具 】 | 【分 | 置 好 格式 。 
析 】 ( Excel 2010 版 是 “选项 ”) | 【 工 | ”数据 透视 图 会 随 着 数据 透视 表 的 字段 


具 】 组 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 ， 弹 | 调整 同步 改变 ， 也 可 以 直接 在 数据 透视 图 上 


出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 合适 的 | 操作 字段 ， 但 没有 在 数据 透视 表 中 方便 ， 一 

图 表 。 | 般 可 以 将 其 隐藏 掉 。 选 中 数据 透视 图 ， 单 击 
SW | it | 【数据 透视 图 工具 】 | 【分 析 】 | 【 显示 / 隐 
[ ， 藏 ] 组 中 的 “字段 按钮 ”按钮 ， 选 择 “ 全 部 
|| | 隐藏” 即 可 。 
插入 图 表 和 | 年 月 从 订 音 数 70 

己 2012 年 1 月 34 50 
所 有 图 表 2 有 27 io 
[ Ba 基 3 we 
央视 5 月 32 0 
加 tp 明 30 。 罗 办 办 内 时 委 罗 罗 轨 办 轨 史 四 
pe 2012 年 2013 年 2014 年 
人 6 \ 上 D = 
7.15) 数据 透视 表 更 多 应 用 枝 了 9 


4 


7.15.1 ”在 现 有 工作 表 中 创建 透视 表 


单 击 【插入 】 | 【表格 】 组 中 的 “ 数 | 张 新 工 作 表 ， 并 将 透视 表 创建 于 其 中 。 如 果 
据 透视 表 ”按钮 ， 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” | 要 在 现 有 的 工作 表 中 创建 ， 选 择 “ 现 有 工 
对 话 框 ，“ 选 择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ”中 ， 表 ”， 然 后 切换 到 现 有 的 某 张 工 作 表 并 单 和 
有 两 个 选项 ， 默 认 的 “新 工作 表 ” 会 插入 一 | 选中 一 个 空 单 元 格 ，“ 位 置 ” 框 里 会 显示 


Er i 


锋 


人 人 


类 似 “Sheet11C2” 的 内 容 。 此 时 以 此 位 置 | avn 


作为 新 创建 的 数据 透视 表 的 左上 角 ， 而 不 会 | OR 
在 新 的 工作 表 中 了 。 | mw 


7.15.2 ”移动 透视 表 位 置 


制作 好 的 数据 透视 表 ， 也 可 以 改变 其 位 | 项 ”) | 【操作 】 组 中 的 “移动 数据 透视 
置 ， 移 动 到 其 他 工作 表 中 。 单 击 【数据 透视 ， 表 ”按钮 ， 弹 出 类 似 7.15.1 节 中 的 对 话 框 ， 


表 工 具 】 | 【分 析 】 ( Excel 2010 版 是 “ 选 i 重新 选择 位 置 ， 确 定 即 可 。 


7.15.3 ”透视 表 中 双击 查看 数据 明细 


数据 透视 表 里 所 展示 的 是 按照 某 种 方 | 
法 汇总 后 的 结果 ， 如 果 需 要 倒 查 这 个 汇总 | 

结果 的 原始 数据 明细 ， 一 个 方法 是 我 们 到 | 
数据 源 表格 中 使 用 筛选 功能 ， 不 断 设 于 第 | 
选 条 件 ， 比 较 烦 琐 。 


其 实 ，5 只 要 双击 数据 透视 表 的 值 区 域 或 如 果 在 行 / 列 标签 上 双击 ， 就 会 弹出 “ 显 


行 / 列 总 计 里 的 单元 格 ， 就 可 以 将 数据 源 中 相 ， 示 明 细 数 据 ” 对 话 框 ， 选 中 字段 后 确定 ， 展 


ea 放 在 一 张 新 的 | 示 出 按 所 选 字段 分 类 的 明细 数据 。 其 效果 相 


工作 表 中 ， 供 我 们 查看 。 例 如 ， 下 表 中 我 们 ， 当 于 直接 向 行 / 列 区 域 里 添加 字段 。 
在 “75” 单 元 格 上 双击 ， 就 可 以 显示 出 那些 | 
明细 数据 。 | 


7.15.4 ”不 让 透视 表 显示 错误 值 和 调整 列 宽 


在 数据 透视 表 设 置 了 某 些 值 显示 ; 选项 ” 命令 ,然后 在 弹出 的 对 话 框 中 切 
方式 后 ， 有 些 单元 格 会 显示 出 错误 值 如 ， “布局 和 格式 ”选项 卡 ， 选 中 “对 于 
#NULLI、#N/A 等 ， 影 响 报 表 美观 ， 可 以 通 | 值 ， 显 示 ”， 确 定 后 错误 值 消失 ( 显 


换 到 
错误 
示 为 


过 设置 屏蔽 掉 这 些 错误 。 方 法 是 : 在 数据 透 ， 空 ) 。 如 果 需 要 显示 为 其 他 值 ， 在 后 面 的 框 


视 表 中 右 击 ， 选 择 菜单 底部 的 “数据 透视 表 i 中 输入 即 可 。 
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打印 Ed 
布局 和 想 式 
相 式 


回 对 于 空 单元 格 ， 显 示 (S): 


Dasa 


7.15.5 更改 字段 与 区 域 排列 方式 


单 击 字 段 列表 上 方 的 茹 按钮 ， 可 以 更 改 
字段 列表 区 与 4 个 区 域 的 排列 方式 。 


表 在 上 方 ，4 个 区 域 在 下 方 的 这 种 排列 。 


表 在 左边 ，4 个 区 域 在 右边 的 这 种 排列 。 


显示 4 个 区 域 。 


7.15.6 延迟 布局 更 新 


默认 情况 下 ， 每 向 区 域 中 添加 、 删 除 或 | 


移动 一 个 字段 ， 数 据 透视 表 都 会 立即 更 新 ， 


显示 最 新 的 布局 及 数据 。 当 数据 量 大 的 时 候 | 
更 新 可 能 比较 费时 ， 每 次 调整 都 要 有 较 长 时 | 
间 等 待 。 选 中 数据 透视 表 字段 底部 的 “延迟 | 
布局 更 新 ” 复 选 框 ， 在 这 种 模式 下 ， 数 据 透 ， 
视 表 的 很 多 功能 被 禁用 ， 同 时 对 字段 的 调整 ， 
透视 表 也 不 会 立即 更 新 。 待 全 部 字段 调整 完 | 
毕 击 “ 更 新 ”按钮 ， 以 将 报表 刷新 到 | 


最 新 状态 。 


2 ) 字段 节 和 区 域 节 并 排 ， 为 字段 列 | 
3 ) 仅 字段 节 ， 只 显示 字段 列表 , 不 | 


4 ) 仅 2 x 2 区 域 节 / 仅 1 x 4 区 域 节 : 这 | 


另外 ， 对 于 制作 好 的 数据 透视 表 ， 我 


| 们 可 能 对 其 列 宽 都 做 了 恰当 的 调整 ， 但 默 
| 认 情况 下 一 旦 刷新 了 数据 透视 表 ， 列 宽 又 
| 变 了 。 只 要 清除 “更 新 时 自动 调整 列 宽 ” 
| 复 选 框 即 可 。 


| 两 种 方式 仅 显示 4 个 区 域 ， 按 2 列 2 行 排列 还 
， 是 1 列 4 行 排列 。 
1 ) 字段 节 和 区 域 节 层 一 ， 为 字段 列 | 


mes | 中 
口 订单 6 期 
销售 员 
地 区 
订单 金额 ”日 日 

提成 日 上 仅 2 x 2 区 域 行 


Mw 


字段 季 和 区 域 匠 并 排 


仅 字 段 节 


是 仅 1x 4 区域 五 
在 以 下 区 域 避 “ 


人 9 
-加 
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表 间 夭 合 剂 SQL 


衣 面 介绍 了 强大 的 报表 工具 数据 适 视 表 ， 它 的 快速 分 析 和 
灵活 调整 功能 让 我 们 印象 深刻 ， 昌 这 仅 限于 数据 源 都 在 一 张 表格 
中 。 而 实际 工作 中 ， 数据 往往 是 分 散 存储 于 多 张 工作 表 ， 甚至 是 
多 个 Excel 文 件 中 的 。 如 何 将 这 些 数据 整合 起 来 分 析 ? 此 时 数据 
透视 表 就 显得 有 些 吃力 了 ( 尽管 数据 适 视 表 也 有 多 重合 并 区 域 功 


这 也 不 能 怪 数 据 透 视 表 ， 毕竟 术 业 有 专攻 。 要 将 多 表 数 据 
关联 整合 ， 有 多 种 方法 。 一 是 利用 之 前 学 习 的 VLOOKUP 等 函数 到 
多 张 表 中 查找 数据 ， 整合 成 一 张 新 表 ; 二 是 利用 后 文 要 介绍 的 
VBA; 二 是 本 章 要 介绍 的 SQL 查 询 技 术 。 


= ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


8.1 什么 是 SQL 


前 文 前 述 了 “数据 库 ” 的 概念 ， 简 言 上 
之 ， 数 据 库 就 是 大 量 有 规律 、 结 构 化 的 数据 | 
存放 的 地 方 。 大 家 经 常见 到 下 图 这 种 寄存 物 


品 的 柜子 ， 它 其 实 就 实物 版 的 数据 库 。 
站 | 
-全 
-于 
-二 

男 夯 


数据 库 要 涉及 几 个 问题 : 数据 怎么 存 ? 


面 口 
一 5 


方 存 岂 不 乱 了 套 ? 


可 以 如 下 述 这 样 来 描述 操作 流程 。 
首先 妈妈 让 大 卫 去 存 包 : 
存放 ( 包 包 ) 到 1 柜 18 号 


爸爸 又 让 大 卫 把 手机 也 存 进去 : 
更 换 1 柜 18 号 为 ( 包 包 ,手机 ) 

逛 完 商 场 ， 看 完 电影 ， 大 卫 去 取出 东西 : 
取出 所 有 物品 从 1 柜 18 号 


在 计算 机 世界 里 就 要 把 类 似 现实 生 


| 活 中 的 动作 设计 为 一 系列 指令 。 计 算 机 科 
| 学 家 们 为 数据 库 的 一 系列 操作 发 明了 一 
| 套 标准 操作 指令 ， 并 使 其 成 为 国际 通用 
| 的 标准 。 这 就 是 SQL ( Structured Query 
| Language， 结 构 化 查询 语言 ) ， 它 是 我 们 
| 跟 数据 库 打 交道 使 用 的 语言 。 完 整 的 SQL 包 
| 括 数据 定义 ( 如 建 库 、 建 表 等 ) 、 数 据 操 
” 作 ( 如 数据 库 插入 、 删 除 、 更 新 等 ) 、 数 
| 据 查 询 及 事务 控制 等 多 套 具体 的 规范 ， 是 
存 完了 怎么 取 ? 数据 改变 了 怎么 更 新 ? 数据 ， 一 门 专门 的 学 问 。 
不 需要 了 如 何 删除 ? 这 一 系列 操作 要 有 一 套 | 
标准 的 操作 规范 ， 否 则 你 我 都 想 往 一 个 地 | 软件 。 它 所 处 理 的 数据 量 级 与 效率 不 及 同门 
| 的 Access， 更 别 说 SOL Server、MySQL、 

比如 ， 爸爸 妈妈 带 大 卫 去 得 商场 ， 我 们 | Oracle 这 些 重量 级 的 数据 库 软件 了 ( Excel 
| 中 的 数据 库 ， 主 要 功能 是 能 把 数据 存 起 来 就 
| 行 了 ; 而 专业 数据 库 软 件 还 要 解决 数据 完整 
| 性 、 分 布 式 存储 、 访 问 权限 、 多 连接 并 发 操 
| 作 、 海 量 数据 读 取 性 能 、 备 份 与 安全 等 诸多 


准确 地 说 ，Excel 并 不 是 专业 的 数据 库 


问题 ) 。 但 可 喜 的 是 ， 
借鉴 了 很 多 数据 库 的 理念 ， 


比如 前 面 介绍 的 


6 .2) 在 哪里 使 用 SQL 


4 


在 设计 Excel 时 仍然 | 
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能 ;并 支持 部 分 数据 库 的 功能 ， 比 如 SOL。 


| 在 Excel 里 ， 我 们 只 要 学 习 跟 数据 查询 有 关 的 
两 种 表格 之 一 的 数据 库 表 、 数 据 验证 等 功 | 


SQL 技巧 就 够 了 。 


Excel 里 有 多 处 可 以 应 用 SQL 的 地 方 ， 但 隐藏 得 都 比较 深 。 可 能 用 了 很 多 年 Excel 的 朋 


友 ， 都 不 知道 SQL 是 何方 神圣 。 


8.2.1 使 用 现 有 连接 


下 面 讲解 利用 “ 现 有 连接 ”来 从 其 他 工 | 


作 表 获取 数据 的 具体 方法 。 要 查询 的 工作 表 


簿 中 的 。 这 里 以 获取 另外 一 个 工作 筹 “ 销 售 
明细 .xlsx” 中 的 销售 记录 为 例 。 

单 击 【 数 据 】 | 【 获取 8 转换 数据 】 组 中 的 
“ 现 有 连接 ”按钮 ， 单 击 弹 出 的 “ 现 有 连接 ” 


击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 弹 出 “选择 表格 ”对 话 框 。 


“选择 表格 ”对 话 框 列 出 了 所 选 工作 


| 短 里 的 工作 表 ， 选 中 “数据 首 行 包含 列 标 
可 以 是 当前 工作 筹 中 的 ， 也 可 以 是 其 他 工作 | 


题 ”， 选 择 “ 销 售 记录 $”， 单 击 “确定” 


| 按钮， 弹出 “导入 数据 ”对 话 框 ， 在 “请 选 

| 择 该 数据 在 工作 簿 中 的 显示 方式 ”选项 中 选 
| 择 “ 表 ”; 
| 工作 表 ” 并 指定 位 置 为 A1 单 元 格 。 
对 话 框 底部 的 “浏览 更 多 ”按钮 。 弹 出 “选取 ， 
数据 源 ”对 话 框 ， 浏 览 并 选中 工作 簿 文件, 单 ， 


“数据 的 放置 位 置 ”选择 “ 现 有 


单 击 “ 属 性 …” 按 钮 进入 相关 设置 。 切 换 
到 “定义 ”选项 卡 ， 在 “命令 文本 ”区 域 


， 就 是 我 们 可 以 书写 相关 SQL 语 得 句 的 地 方 。 


二 使 用 这 接 文 件 [A) 


OLEDB:System database="";Jet OLE 


口 他 BW) 


会 S 关 型 C | 雪 


全 人 文 二 MD): = I 


区 玉 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


接 下 来 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “导入 | 
数据 ”对 话 框 ， 再 次 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 | 
| 关 属 性 。 方 法 是 单 击 表 格 中 任意 单元 格 后 ， 
| 单 击 【表格 工具 】 | 【设计 】 | 【获取 外 部 


Ce 

1 攻 才 -eai 日 Se 2 [-] 2 -一 -| | 
1001” 2012-2-15 孙 晓 起 114 | 
3 1002 ”2012-4-8 妥 秋 卫 3 360 | 
4 1003 ”2012-5-18 梁 贤 明 ” 可乐 3 405 | 
5 1004 2012-5-24 妥 秋 卫 。 矿泉 水 23 138 

6 1005 ”2012-5-27 汪 德 圭 。 啤酒 2 220 | 
7 1006 ”2012-6-3 孙 晓 天” 健力宝。 29 232 


据 透视 表 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
即 可 直接 创建 数据 透视 表 。 


8.2.2 使 用 Microsoft Query 


利用 Microsoft Query 工 具 可 快速 从 | 
其 他 工作 表 中 获取 数据 ， 并 汇总 多 个 工作 | 


表 的 数据 。 
单 击 【数据 】 | 【 获取 & 转 换 数据 】 


组 中 的 “获取 数据 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 | 
中 单 击 “ 自 其 他 源 ” 并 选择 “ 自 Microsoft | 
Query” 命 令 ( Excel 2010 版 单 击 【 数 | 
据 】 | 【获取 外 部 数据 】 组 中 的 “ 自 其 他 ， 
来 源 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “来 自 | 
， 弹 出 “选取 数据 | 


Microsoft Ouery” 命 令 


源 ” 对 话 框 。 


126 一 一 一 


上 述 单 击 “ 属 性 ”按钮 这 步 操作 不 是 必 
需 的 ， 数 据 连接 建立 完成 后 也 可 以 再 次 修改 相 


4 |， 数据】 组 中 的 “属性 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 


框 中 单 击 连接 名 称 后 面 的 “连接 属性 ”按钮 


| 即 可 调 出 “连接 属性 ”窗口 。 在 这 里 可 以 重 
| 新 编辑 SQL 并 设置 数据 连接 自动 刷新 频率 。 

现在 得 到 的 表格 ， 可 以 作为 数据 透视 表 | 
的 数据 源 ， 进 行进 一 步 分 析 。 当 然 ， 根 据 需 | 
要 也 可 以 在 “导入 数据 ”对 话 框 中 选择 “ 数 | 


Power Pivot 设计 
回 标 行 口 备 - 列 ” 回 第 入 组 [EE 
“| 外 部 数据 属性 ? x 


二 局 回 


PN 

印 也 
自 现 有 。 全 部 剧 新 

pe 网 站 格 /区 域 用 的 源 ”连接 家 


[% Ems) » [LS msow 
py ET 


页 面 布局 ”公式 | 数 矢 | 证 同 视图 开 


外 国 


选中 底部 的 “使 用 “查询 向 导 ， 创 | 建 纺 


| 四 查询， 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 打 开 


“选择 工作 筹 ” 对 话 框 ， 浏 览 并 选择 工作 短 
文件 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


选择 数据 源 远 择 工 作 筹 


数据 库 | 查询 | 0LAP 多 维 数据 集 | 。 数据 话 名 (A) 


< 新 数据 源 > 销售 明细 ,xsx 
dBASE Files” 
MS Aceess Databare” Ps 
Visio Database Samples” 
如 果 是 第 一 次 使 用 Microsoft Query 工 具 ; 
的 话 ， 可 能 会 弹出 一 个 警告 。 | 
Microsoft Query 


稳 。 歼 据 源 中 没有 包含 可 见 的 表格 . 


据 ” 


”成 ”按钮 ， 弹 出 “导入 数据 ”对 话 框 ， 单 击 
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接 下 来 两 步 是 “查询 向 导 - 筛 选 数 
I 排序 顺序 ”， 直 接 单 击 
”按钮 跳 过 ， 来 到 | 最 后 一 步 ， 选 择 
Microsoft Excel” 并 单 击 “ 完 


“下 一 
. 将 数据 返回 


“确定 ”按钮 将 数据 导入 进来 ， 之 后 便 可 


。 该 数据 制作 数据 透视 表 做 进一步 分 析 之 用 。 
| 音 询 向 导 - 完成 
-请 确定 下 一 步 的 动作 


这 是 因为 找 不 到 文件 中 包含 的 表格 数 | 


据 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 弹 出 “查询 向 导 - 
选择 列 ” 对 话 框 ， 单 击 底部 的 “选项 …"” 按 | 
钮 ， 弹 出 “ 表 选 项 ”对 话 框 ， 选 中 “系统 | 


表 ” 复 选 框 。 
枉 词 向 导 - 透 笃 列 到 选项 
请 洁 择 覃 结果 所 需 全 的 娄 据 列 A 


可 用 的 表 和 列 A}- 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 


导 -选择 列 ”对 话 框 ， 在 “可 用 的 表 和 列 ” 
列表 中 即 可 看 到 工作 短 中 的 各 个 工作 表 了 。 


将 数据 所 男 Microsoft Excei) 
个 在 Microsof Query 中 查看 数据 或 编辑 查询 内 
不 对 ， 好 像 刚 才 的 操作 没 SQL 哈 事 
啊 ? 其 实 不 然 ， 如 果 在 最 后 一 步 选择 “在 


| Microsoft Query 中 查看 数据 或 编辑 查询 ”的 


话 ， 就 会 进入 到 “Microsoft Query” 窗 口 。 


| 在 这 里 可 对 查询 出 的 数据 做 更 多 处 理 ， 或 者 
| 添加 多 个 表 并 设置 表 间 的 关联 ， 利 用 可 视 化 
| 的 操作 来 生成 对 应 的 SQL 语句。 我们 可 以 音 
| 击 “ 视 图 ”并 选择 “SOL...” 命 令 弹出 SOL 


回 到 “查询 向 | 


| 编辑 窗口 。 
| 陷 Microsoft Query 
文件 (月 ”篇 罚 (E) | 视图 (| 格式] 表 (8) 条 件 (C) 记录 (R 
固 加 区 ] EH 
ax ee 条件 (O Pm 
纵 放 字段 (站 FE 


选中 “销售 记录 $” 并 单 击 “>” 按钮 ， 将 所 | 
有 字段 添加 到 右 侧 的 “查询 结果 中 的 列 " 列 | 


表 框 中 。 


请 选择 查询 结果 所 条 包含 的 数据 列 : 
可 用 的 表 和 列 [A} 


参数 (入 )- 


二 车 ‘sheet2$  ， 了 :\ 销 


A 
5 人生 NE 其 


i127 


(数据 + 函数 + 表格 ) 


128 


(&. 3) SQL 衣 问 的 数 杨 对 曲 


2 


\、 


SS 


不 是 Excel 中 任何 形式 的 数据 都 是 SQL 可 以 查询 到 的 。 为 了 便于 SQL 获 取 数 据 ， 我 们 的 数 


据 表 格 应 该 采用 “数据 库 ” 表 格 。 具 体 来 讲 ，SQL 能 访问 的 数据 可 有 以 下 两 种 形式 ;: 


与 命名 区 域 。 


系统 表 不 需要 人 为 定义 ， 在 SQL 语 句 中 
使 用 “[ 工 作 表 标签 $]” 这 种 格式 来 表示 ， 如 
“[ 销 售 记录 $]”。SQL 在 查询 时 实际 上 引用 
的 是 该 工作 表 所 有 数据 的 范围 ， 即 从 最 左上 
角 有 数据 的 单元 格 ， 到 最 右 下 角 有 数据 的 单 
元 格 所 构成 的 区 域 。 因 此 要 注意 ， 在 数据 表 
格 之 外 不 要 有 多 余 的 内 容 ! 除非 要 在 原 数 据 
表 下 面 追 加 数据 行 。 否 则 一 旦 有 其 他 内 容 ， 
在 查询 时 都 会 一 并 返回 ， 这 就 破坏 了 原 有 数 
据 库 的 良好 结构 。 


行 作为 数据 库 标 题 行 
照 这 种 要 求 来 设计 。 


8.3.2 ”命名 区 域 ( 名 称 ) 


要 查询 工作 表 指 定 区 域 的 数据 ， 除 了 在 
SQL 中 指定 区 域外 ， 更 好 的 方法 是 将 区 域 命 
名 ， 


系统 表 


因此 ， 我 们 建议 的 好 习惯 是 ， 将 数据 从 
每 个 工作 表 的 第 一 行 第 一 列 ( 也 就 是 A1 单 元 


格 ) 开始 ， 除 了 此 表 数 据 ， 不 要 在 其 他 单元 
格 放置 任何 内 容 。 
A B C D E F 6 
1 订单 号 | 订单 日 期 “| 销售 员 | 产品 | 单价 | 销售 额 
2 1001| ”2012-2-15| 孙 晓 丰 | 中 汀 日 114 
3 1002| ”2012-4-8| 要 以 卫 | 可 乐 3 360| 
4 | 1003| ”2012-5-18| 梁 器 明 | 可 乐 目 405| 
5 1004| ”2012-5-24| 尼 秋 卫 | 矿 和 水 23 138| 
re | 
[sa] sheetz | sheee 图 
ee 


如 “[ 销 


| 售 记录 8B2.D10 


| 在 SOL 中 使 用 名 称 查询 。 格 式 为 “名 称 ”， 


| 即 直接 使 用 名 称 即 可 ， 不 需要 像 系 统 表 那 样 


也 就 是 要 先 对 数据 区 域 定义 名 称 ， 然 后 | 加 “$” 和 中 括号 。 


如 此 一 来 ， 可 以 在 一 张 工作 表 中 放置 多 | 
个 命名 的 数据 区 域 ， 只 要 保证 彼此 独立 、 互 ， 


不 干扰 即 可 。 


> 
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(84, 常用 SQL 查 询 语 句 


SQL 有 众多 的 语句 ， 但 在 Excel 里 使 用 最 频繁 的 非 SELECT 语 句 莫 属 ， CY 
或 多 个 数据 库 进行 查询 并 返回 符合 期 望 的 数据 。 下 面 对 常 用 的 查询 情况 做 个 总 


8.4.1 按 条 件 查询 


SELECT 语句 的 语法 如 下 : 


SELECT [DISTINCT/TOP] 字段 列表 FROM 
子 句 [WHERE 子 句 ] 


[GROUPBY 子 句 ] [HAVING 子 句 ] [ORDERBY 子 | 


句 ] 


其 中 有 5 个 子 句 ， 但 只 有 FROM 子 句 是 | 可 以 是 


必需 的 。 常 用 的 几 个 组 成 项 说 明 如 下 。 
1. 字段 列表 


字段 列表 指定 要 从 数据 库 中 查询 的 一 


中 真实 存在 的 字段 ， 而 使 用 一 
段 值 。 例 如 : 
SELECT 日 期 , 产品 编号 , 销售 额 
SELECT 北京 AS 地 区 ,销量 ,100 AS 分 数 
2. FROM 子 句 
FROM 子 句 指定 要 从 哪些 数据 表 查 询 ， 
前 文 所 述 的 系统 表 或 命名 区 域 。 如 有 


个 常量 作为 字 


| 多 个 数据 表 ， 之 间 用 英文 逗号 “,” 分 隔 。 
| 如 果 表 名 较 长 ， 为 了 便于 书写 可 为 各 表 指定 


一 个 简短 的 别名 ， 在 原 表 的 后 面 加 上 一 个 空 


或 多 个 字段 名 称 。 


各 个 字段 之 间 用 英文 逗号 。 格 ， 


“,” 分 隔 。 当 包含 多 个 表 的 字段 时 ， 可 用 
“数据 表 名 .字段 名 ”表示 。 要 查询 所 有 的 字 | 


段 ， 可 用 星 号 


键 词 将 字段 换个 名 称 ， 还 可 以 不 使 用 数据 库 | 


再 跟 上 别名 即 可 。 例 如 : 
SELECT 日 期 ,产品 编号 , 销售 额 FROM 


“x” 表示 。 也 可 以 使 用 AS 关 | [Shest19] 


SELECT 北京 AS 地 区 ,销量 , 100 AS 分 数 


| FROM 销售 表 
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SELECT 5s. 日 期 , s .销售 额 , xs .销量 FROM 
[Sheet1$]s， 销 售 表 xs 


在 中 括号 后 面 ， 之 间 不 必 加 空格 。 
3. WHERE 子 句 


值 是 字符 串 ， 则 必须 用 单 引 号 “'” 引 起 来 ; 


的 员工 : 


AND 连 接 多 个 条 件 ， 如 果 多 个 条 件 只 
其 中 一 个 即 可 ， 可 用 OR 和 连接。 例如: 


SELECT * FROM [员工 $] WHERE 年 龄 >50 AND 
部 门 = ' 销 售 部 ' 


* 员 | 
SOE FROM [员工 $] WHERE 年 龄 >50 | IN (SELECT 员工 号 FROM [员工 $] WHERE 


| 入 职 日 期 >='2018-1-1') 
上 一 句 是 查询 “销售 部 年 龄 50 以 上 的 | 


8.4.2 ”查询 其 他 工作 簿 数据 


OR 部 门 <>' 销 售 部 ' 


默认 情况 下 ，SQL 查 询 的 数据 都 是 连接 
文件 中 的 。 令 人 激动 的 是 ， 它 还 支持 连接 文 


| 员工 ”， 是 两 个 条 件 的 交集 ， 下 一 句 是 查询 


“ 除 销售 部 以 外 的 ， 或 者 年 龄 50 以 上 的 员 


如 果 查 询 的 是 系统 表 ， 可 将 别名 直接 跟 ， 工 ”， 是 两 个 条 件 的 并 集 。 多 个 OR 条 件 ， 
i 有 时 也 可 以 使 用 IN 关键 字 代 替 。 以 下 是 查询 


”三 个 部 门 的 员工 : 

要 查询 的 不 一 定 是 数据 库 中 所 有 的 数 
据 ， 可 用 WHERE 子 句 指定 查询 的 条 件 。 如 果 | 
条 件 值 是 数值 ， 则 直接 写 上 数值 ， 如 果 条 件 | 


SELECT * FROM [员工 $] WHERE 部 门 IN (' 销 
售 部 ',' 财 务 部 ',' 行 政 部 ') 


查询 条 件 是 文本 时 可 以 使 用 LIKE 关 键 字 


| 进行 模糊 匹配 ， 使 用 “%” 符 号 匹配 多 个 字 


如 果 条 件 值 是 日 期 ， 则 必须 用 单 引号 “” 或 | 符 ，“_， 匹配 单个 字符 。NOT LIKE 


号 “#” 引起 来 例如， 查询 年 龄 在 50 以 上 | 则 反之 、 例 如， 查询 地 址 为 北京 的 客户 
信息: 


SELECT * FROM [员工 $] WHERE 年 龄 >50 | 
如 果 有 多 个 条 件 需要 同时 满足 ， 可 用 
满足 | 


”返回 的 数据 结果 ， 例 如 ， 以 下 语句 查询 自 
， 2018 年 入 职 以 来 的 员工 的 销售 记录 。 


SELECT * FROM 客户 信息 WHERE 地 址 
LIKE '$% 北 京 ' 


WHERE 条 件 还 可 以 是 另外 一 个 SELECT 


SELECT * FROM [销售 记录 $] WHERE 员工 号 


| 为 “[ 工 作 簿 路 径 ]. 表 名 ”， 中 括号 “0” 也 可 
| 以 使 用 “ ”代替 或 不 写 。 例 如 ， 
件 以 外 的 工作 簿 中 的 数据 。 只 要 将 所 查询 的 
表 名 调整 一 下 ， 加 上 工作 短路 径 即 可 ， 格 式 ， 
| 绩效 jx 


SELECT * FROM [D:\ 工 作 \ 人 力 .xlsx] . [员工 $] 
“DN 起 作 NN 人 力 X13 


SELECT * FROM 
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8.4.3 ”多 表 合 并 查询 


数据 有 时 可 能 是 按 月 、 部 门 或 地 区 分 别 | 售 员 ”字段 ， 使 用 “- ”代替 。 最 终 的 数据 表 
存在 不 同 的 多 张 工作 表 中 ， 字 段 都 相同 。 尽 | 字段 以 第 一 个 SELECT 语句 中 的 字段 为 准 。 
管 我 们 并 不 推荐 这 么 做 ， 但 在 实际 工作 中 还 | 


de ee | SELECT 订单 号 ,日 期 '-' AS 人 员 FROM 
旦 反光 有 这 种 情况 。 我 们 可 和 1 工作 [财务 审核 $] 
簿 中 的 多 个 工作 表 合 并 成 一 张 总 表 供 进一步 | 
nd 。 。_sELECT 订单 号 ， 销 售 日 期 ， 销 售 员 FROM 
SQL 语句 可 以 轻松 实现 这 种 合并 ， 使 用 | [销售 记录 $] 
UNION ALL 将 每 个 表 的 SELECT 语 句 连 接 | 
起 来 即 可 。 下 面 这 段 代码 可 将 同一 个 工作 :| 不 光 是 多 张 工作 表 ， 多 个 工作 簿 的 数据 
簿 中 的 一 月 、 二 月 、 三 月 三 张 工作 表 合 并 | 也 可 以 合并 。 例 如 有 多 个 店面 提交 的 数据 ， 
成 一 个 数据 表 。 ”存放 在 单独 的 Excel 文 件 中 ， 格 式 都 相同 。 可 
| 用 如 下 语句 合并 : 
SELECT * FROM [一 月 $] | 
UNION ALL | ”SELECT * FROM [D:\ 销 售 月 报 \201804\ 一 
SELECT * FROM [二 月 $] | 店 .xlsx] . [销售 记录 $] 
UNION ALL | UNION ALL 
SELECT * FROM [三 月 $] | ”SELECT * FROM [D:\ 销 售 月 报 \201804\ 二 
| 店 .xlsx] . [销售 记录 $] 
如 果 数 据 表 字段 不 完全 相同 ， 可 以 单独 | a 
选取 从 各 表 要 查询 的 字段 ， 个 别 字段 可 用 常 | 


量 值 补充 上 。 例 如 ， 财 务 审核 表 中 没有 “ 销 | 


| 店 .xlsx] . [销售 记录 $] 
8.4.4 ”多 表 关 联 查 询 


数据 表 与 数据 表 之 间 的 关系 ， 除 了 像 这 | 人 之 间 的 关系 ， 一 个 人 和 自己 的 兄弟 姐妹 及 
种 字段 相同 、 可 以 进行 合并 的 查询 外 ， 更 多 | 其 另 一 半 ， 和 父母 及 子女 及 其 相关 关系 ， 如 
数 的 时 候 ， 各 表 的 字段 都 是 不 同 的 。 每 张 表 | 此 逐渐 延伸 构成 了 庞大 的 家 族 网 络 。 通 常 表 
都 用 来 存放 不 同 的 数据 ， 大 家 各 司 其 职 。 。 | 与 表 之 间 至 少 有 一 个 字段 是 可 以 彼此 关联 的 
表 与 表 之 间 并 不 是 孤立 的 ， 就 像 人 与 | ( 当然 并 不 是 所 有 的 表 都 一 定 要 有 关联 ) ， 


= 
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这 样 有 关联 的 数 张 表 就 构成 了 更 复杂 的 数据 | 
网 络 。 例 如 下 图 中 “成 绩 表 ”， 不 需要 记录 | 
具体 的 课程 名 称 和 学 生 的 姓名 ， 只 需要 记录 | 
| 示 空 值 ， 但 数据 记录 行 数 不 受 影响 ， 还 是 成 
| 绩 表 中 的 两 行 。 


课程 编号 、 学 号 即 可 。 如 果 需 要 课程 和 学 生 的 
相关 信息 ， 可 以 通过 课程 编号 到 “课程 表 ”、 
通过 学 号 到 “学 生 表 ” 中 去 查询 得 到 。 


课程 编号 


号 < 成 绩 表 
Kcol 100 98 
加 100 号 | 姓名 | 性 别 | 专业 


100| 张 三 | 男 “| 计算 机 


课程 编号 | 课程 名 称 | 指导 教师 101| 李 四 | 男 ”| 人 力 资源 


KC01 |Excel 应 用 | 王 德 宝 了 


KC02 | 面试 技巧 | 王 等 宝 ”|< 课程 表 学 生 表 


各 表 的 关联 条 件 即 可 。 


cj， 学 生 表 xs WHERE cj .学 号 = xs. 学 号 

这 条 语句 ， 返 回 成 绩 表 中 的 两 条 记录 ， 
同时 顺便 将 学 生 表 中 的 姓名 也 查询 出 来 了 。 
不 过 要 注意 ， 只 


表 中 的 学 号 ( 目前 是 100 ) 不 在 学 生 表 中 ， 
则 查询 返回 空 集 ! 


ON 左 连接 句法 : 


SELECT xs. 姓 名 ，cj. 成 绩 FROM 成 绩 表 cj | 
LEFT JOIN 学 生 表 xs ON cj. 学 号 = xs. 学 号 | 


多 个 有 关联 的 数据 表 查 询 ，SQL 也 很 容 | 是 查询 两 表 关联 字段 相等 的 那些 数据 ， 而 


易 地 能 够 实现 ， 只 要 在 WHERE 子 句 中 指定 | FULL 相 当 于 LEFT+RIGHT， 返 回 更 全 的 数据 
| 记录 。 

SELECT xs. 姓 名 ， cj .成 绩 FROM 成 绩 表 | 
| 语句 先 用 学 号 关联 学 生 表 查 学 生 姓 名 ， 再 用 
| 课程 编号 去 关联 课程 表 查 课程 名 称 。 


当成 绩 表 中 的 学 号 在 学 生 ， 
表 里 存 在 ， 才 会 返回 相应 的 数据 ， 如 果 成 绩 
| oN cj .课程 编号 = kc .课程 编号 


如 果 无 论 学 生 表 中 是 否 存在 该 学 号 , 都 | 时 
需要 返回 成 绩 表 中 的 数据 ， 可 用 LEFT JOIN | 结果 。 


这 条 语句 ， 优 先 要 查询 成 绩 表 中 的 数 
据 ， 如 果 学 号 在 学 生 表 中 ， 就 把 姓名 查 出 
来 ; 如 果 不 在 学 生 表 中 ，“ 姓 名 ”字段 就 显 


这 个 JOIN ON 句法， 主要 用 于 两 张 表 关 


。 联 查 询 。 根 据 实际 需求 ， 还 有 RIGHT JOIN、 
| INNER JOIN、FULL JOIN 等 用 法 。 
i LEFT 是 以 “ 左 ” 表 为 优先 ， 


区 别 是 
“ 右 ” 表 中 如 有 


， 关联 数据 就 查询 出 来 ， 没 有 就 没有 ，RIGHT 
| 跟 LEFT 相 反 ， 是 以 “ 右 ” 表 为 优先 ; INNER 


三 张 表 关 联 查 询 嵌 套 使 用 即 可 。 如 以 下 


SELECT xs. 姓 名 ，kc. 课 程 名 称 ，cj .成 绩 
FROM (成 绩 表 cj LEFT JOIN 学 生 表 xs ON 
可 -学 号 = xs. 学 号 ) LEFT JOIN 课程 表 kc 


最 后 得 到 的 数据 表 是 综合 原来 三 张 表 的 
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(8.5) SQL 路 结 


使 用 “导入 数据 +SQL 查 询 + 数据 透视 表 / | 。 ”将 各 个 物理 分 散 但 逻辑 上 有 关联 的 数 
图 ”这 种 组 合 ， 是 Excel 中 多 表 分 析 这 类 问题 ， 据 表 ， 利 用 SQL 查 询 ， 可 得 到 一 个 新 的 数据 
较 好 的 解决 方法 之 一 。 下 图 中 ， 使 用 SQL 从 ， 表 。 然 后 基于 此 数据 表 ， 生 成 数据 透视 表 或 
学 生 表 中 获取 姓名 、 从 课程 表 中 获取 课程 | 透视 图 ， 从 而 得 到 需要 的 报表 。SQL 就 像 粘 
名 称 、 从 成 绩 表 中 获取 成 绩 ， 最 后 组 合成 | 合剂 ， 通 过 它 从 各 分 表 中 获取 部 分 数据 后 ， 
一 张 新 数 据 表 ， 并 以 此 为 数据 库 制作 报表 | 再 拼装 成 一 个 新 的 数据 表 ， 起 到 了 穿针引线 
| 的 作用 。 
| 另外 需要 提醒 的 是 ，SQL 不 仅 能 查询 到 
Excel 工作 簿 中 的 数据 ， 其 他 的 主流 数据 库 中 
的 数据 ， 在 Excel 中 都 可 以 借助 ODBC 进 行 连 
接 、 读 取 。 利 用 VBA+SQL 将 数据 库 中 的 数 
据 加 载 到 Excel 中 分 析 ， 简 直 就 是 如 虎 添 翼 ! 
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VV os 
-加 


报表 格式 与 查看 


避 类 创作 完成 后 ， 出 于 半 现 度 和 查看 的 广 促 ， 通 和 下 各 
二 放 和 工作 才 过 加 一 些 半 化 示 果 。 本 理 介 绍 有 格式 兴 生 ， 


格 查看 有 关 的 技巧。 


(9.1) 复制 并 粘贴 阁 式 和 到 宽 
9.1 


如 果 想 让 某 一 单元 格 或 区 域 与 另 一 区 域 | 
格式 相同 ， 可 以 使 用 格式 刷 ， 但 格式 出 会 将 | 


源 单元 格 所 有 的 格式 都 复制 给 目标 单元 格 。 


如 果 不 想 全 部 复制 格式 ， 可 以 使 用 “选择 
。 “格式 ” “边框 除外 ”“ 列 | 
“ 值 和 数字 格式 " 这 | 


性 粘贴 ”功能 
宽 ”“ 公 式 和 数字 格式 ” 
几 个 选项 都 跟 格 式 有 关 ， 根 据 需 要 选择 即 可 。 


~ > 


报表 中 如 有 多 处 单元 格 或 区 域 使 用 相 


格式 的 单元 格 或 区 域 ， 单 击 【 开 始 】| 【 样 


选择 民众 中 选择 一个 样式 。 


昌国 pd A 

3 鼎 志 本 全 后 世 向 
3 人 名“ 条件 格式 ”套用 到 Dd 相 式 排序 和 入 迁 查 
Wd Ee: 

目 示 又 

[ER so 

好 、 差 和 适中 

修改 (~ 

Ee B Le 


中 单 击 “ 修 改 ” 


命令 对 此 样式 进行 调整 .此 : 


可 以 在 某 个 样式 上 右 击 ， 在 弹出 的 菜单 


远近 性 入 巾 ? x 
粘贴 

口外 〇 所 有 使 用 源 主题 的 单元 (H) 
OzD 口 边 人 除外 00 

口 数 重 W 国 到 W| 

OD O 〇 Rn 区 R) 
Ow 〇 信和 0 数字 格式 (U) 
OWEN 所 有 合并 条 件 格 式 (G6) 


(9.2】 运用 围 元 阁 桩 式 统一 格式 


| 外 ， 还 可 以 单 击 菜单 底部 的 “新 建 单元 格 样 
同 的 格式 ， 不 建议 用 格式 刷 ， 而 要 学 会 使 用 
“单元 格 样式 ”这 一 功能 。 首 先 选 中 要 设置 ， 格式 包含 的 具体 类 别 如 对 章 方式 、 字 体 等 。 

| 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 弹 出 “设置 单元 格格 


式 】 组 中 的 “单元 格 样式 ”按钮 ， 弹 出 样式 | 式 ” 对 话 框 ， 进 行 具体 的 格式 设置。 


式 ”， 弹 出 “样式 ”对 话 框 。 可 以 在 此 选中 


Ed 
Hs (Sy | |] HF SE 
so 
[| 
ee Ea 
es /EB po 
二 ee 
Bir gn. EEE Ee 
二 9 比 
[Ee EE 
zn 
Bea ze 上 
Sa 
Baal EmR 
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图 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


(9.3 】 圳 用 表格 格式 及 自 定义 表 许 式 


单 击 区 域 中 任意 单元 格 ， 单 击 【 开 | 
始 】 | 【样式 ) 组 中 的 “套用 表格 格式 按 ， 
钮 ， 弹 出 众多 样式 。 选 择 一 个 样式 ， 弹 出 | 
“套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 | 
钮 ， 此 时 表格 就 有 了 好 看 的 格式 。 选 中 表格 | 


中 任意 单元 格 ， 单 击 【 表 格 工具 】| 【 设 。 沪 


计 】 | 【表格 样式 】 中 的 样式 可 快速 切换 表 ， 
格 样式 ， 单 击 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ， 还 可 | 
弹出 更 多 样式 。 右 击 样式 可 选择 将 该 样式 设 | 


置 为 默认 的 表格 样式 。 


还 可 以 在 【表格 样式 选项 】 组 中 通过 打 | 
或 关闭 一 些 选项 ， 来 改变 表格 的 样式 。 
( 1 ) 标题 行 /汇总 行 : 选中 可 将 标题 


(9.4 
4 


数据 透视 表 跟 表格 类 似 ， 也 可 以 快速 切换 样式 。 
单 击 右 下 角 


从 【 数据 透视 表 样 式 】 组 中 选择 一 种 样式 。 
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行 、 汇 总 行 ( 即 第 一 行 、 最 后 一 行 ) 设置 为 
与 其 他 行 不 同 的 特殊 格式 。 

( 2 ) 第 一 列 /最 后 一 列 : 选中 可 将 第 一 
列 、 最 后 一 列 设置 为 与 其 他 列 不 同 的 特殊 格式 。 

( 3 ) 镶 边 行 / 镶 边 列 : 选中 可 将 行 、 列 
条 加 深浅 间隔 变化 效果 。 

( 4 ) 筛选 按钮 : 显示 或 隐藏 标题 行 的 
筛选 按钮 ( Excel 2010 版 无 此 选项 ) 。 

除 此 之 外 ， 单 击 样式 选择 菜单 底部 的 
“新 建 表格 样式 ”按钮 ， 可 自 定 义 表 样 式 。 
新 建 表 栏 式 ? x 

各 称 ([N): 要 桥 式 1 


数据 透视 表 样式 


单 击 【数据 透视 表 工 具 】 | 【设计 】， 
的 “其 他 ”按钮 ， 还 可 弹出 更 多 样式 。 


Ee 后 汪 报 表格 式 与 查看 


(9.5 设置 工作 表 背景 


sw f 
人 2 


为 了 美化 报表 ， 可 以 为 工作 表 设 置 一 | 
| 百人 访 导 加 上 放 = 
组 中 的 “背景 ”按钮 ， 弹 出 选择 图 片 的 对 话 | 
框 ， 选 择 一 张 图 片 后 ， 图 片 便 平 铺 显示 在 工 | 
作 表 底层 ， 不 影响 正常 操作 。 如 果 不 需要 ， 


张 背景 图 片 。 单 击 【 开 始 】 | 【页 面 设置 】 


了 ， 单 击 “ 删 除 背 景 ”按钮 即 可 。 


页 而 布局 ”公式 数 屋 市 网 视 四 


ma 


(9.6 为 根 表 活 加 亲 件 阁 式 


~ 6 
we 


报表 中 为 了 让 一 些 数据 或 信息 更 加 醒 | 


满足 了 这 些 规则 该 表现 出 什么 样 的 格式 ， 剩 


目 ， 通 常 喜欢 将 某 些 单元 格 设置 成 不 同 的 字 | 
体 、 文 字 颜 色 或 者 背景 色 。 但 是 这 些 格式 一 | 
旦 设置 上 了 就 不 变 了 ， 下 次 报表 中 的 数据 变 ， 
了 还 需要 手工 再 去 调整 。 其 实 更 好 的 方法 是 | 


利用 条 件 格式 来 设置 。 


条 件 格式 ， 顾 名 思 义 是 在 特定 条 件 下 呈 | 
现 出 特定 的 格式 。 我 们 只 需 设 置 规则 ， 以 及 | 


下 的 交 给 Excel 去 处 理 。 

单 击 【开始 】 | 【 样式】 组 中 的 “条 
件 格式 ”按钮 ， 弹 出 的 菜单 中 有 如 下 几 种 
规则 。 

( 1 ) 突出 显示 单元 格 规则 : 可 对 数 
值 、 文 本 、 日 期 字段 设置 对 符合 所 选 条 件 的 
单元 格 进行 突出 显示 ， 还 可 标记 出 重复 值 。 
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( 2 ) 最 前 /最 后 规则 ( Excel 2010 版 中 | ES 
是 “项 目 选取 规则 ”) ， 按 百分比 或 固定 | ea A le wt 
前 /后 N 项 ， 以 及 高 于 / 低 于 平均 值 进行 项 | rea ， SEE 
目 选取 。 | 简 圈 一 
| 一 sayasRmoD ， 
( 3 ) 数据 条 使 用 渐变 或 实心 颜色 填 | 上 图腾 痢 
充 单元 格 ， 使 数据 呈现 更 加 直观 。 | se ee 
( 4 ) 色 阶 、 图 标 集 ， 对 所 选单 元 格 数 | 力 we ` 回 加 加 
据 ， 用 不 同 颜色 或 图 标 标记 ， 以 直观 表达 出 |】 围 sso ,图 图 医 
某 数 据 在 整体 中 的 分 位 。 | span 六 


下 面 看 看 几 个 条 件 格式 的 具体 应 用 案例 。 


9.6.1 不 同 数据 突出 显示 为 不 同 颜色 


当 数据 不 在 正常 范围 值 内 ， 可 以 将 其 | 单 击 对 话 框 底部 的 “格式 ”按钮 ， 对 字体 、 
设置 为 不 同 的 格式 进行 突出 。 如 下 图 中 ， | 边框 、 填 充 等 格式 进行 具体 的 设置 ， 确 定 。 
需要 将 年 龄 65 岁 以 上 的 标识 为 红色 、50 岁 ， 可 将 50 岁 及 以 下 的 标识 为 绿色 。 同 理 ， 对 收 
及 以 下 标 为 绿色 ;同时 血压 不 在 正常 范围 | 缩 压 与 舒张 压 两 列 ， 添 加 规则 并 选择 “未 介 
内 的 用 红色 标 出 。 | 于 ”， 输 入 相应 的 数值 并 设置 格式 即 可 。 

< | 突出 显示 规则 ， 可 针对 三 种 数据 类 型 设 


2 ee 加 aas aaaezz 问 | 置 不 同 的 条 件 ， 另 外 还 可 以 对 是 否 空 值 、 是 
+ ees : : 一 本 。 否 有 错误 以 及 是 否 重复 信 进 行 设置 ， 


: 二 a | 四 里 Em 
8 姓名 7 > lL FE i 
i 未 全 
等 于 
不 等 于 
大 于 


选中 B2:B8， 选 择 “ 突 出 显示 单元 格 规 ， 
则 ”并 单 击 “ 大 于 ”， 在 弹出 的 对 话 框 中 输 | 
入 65 并 选择 一 种 内 置 的 格式 。 这 样 就 将 65 岁 


以 上 的 标识 为 红色 了 。 | 和 村 于 
同样 还 是 这 个 区 域 ， 再 添加 一 个 规则 。 | 和 5 吕 生 

选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”并 单 击 底部 的 | 请 

“其 他 ”规则 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 将 条 件 修 | 


改 为 “小 于 或 等 于 ”， 并 输入 50。 接 下 来 “ 


13 和 二 


9.6.2 ”选取 数据 TOP10% 或 最 大 /最 小 N 项 


可 以 对 数据 按照 数值 的 大 小 ， 选 取 前 /后 | 


N 项 ， 或 者 按 百分比 选取 。N 及 百分比 都 可 以 


于 整体 数值 平均 值 的 数据 ， 进 行 特殊 标识 。 


单价 | 销售 额 闻 10% La 
2| 1140 为 仿 大 的 那些 单元 稿 设置 术 式 : 
3 360 
3| 405 ho 同 %, 认为 | 法 红 填 讽 色 深 红 色 文 本 |"| 
了 1380 
a| 220 Cre] 环 


用 户 自 定义 设置 。 另外， 还 可 以 对 高 于 / 低 


| 选中 数据 区 域 ， 选 择 “ 最 前 /最 后 规则 ” 
| 并 单 击 “前 10%”， 在 弹出 的 对 话 框 中 输入 
”百分比 ( 不 一 定 非得 是 10% ) 并 选择 一 种 内 
| 置 的 格式 。 


9.6.3 ”用 数据 条 长 短 直观 表示 数据 大 小 


对 于 数值 较 大 的 数据 ， 很 难 一 眼看 | 


出 数据 间 的 大 小 关系 。 如 果 需 要 能 够 一 目 


了 然 地 查看 某 列 数据 的 大 小 情况 ， 可 以 添 | 
加 “数据 条 ”效果 。 选 中 数据 区 域 ， 选 择 | 
“数据 条 ”并 从 中 选择 一 个 渐变 填充 或 实 | 
心 填充 效果 即 可 。 数 据 条 的 长 短 即 表示 单 | 
元 格 中 数值 的 大 小 。 通 过 将 数字 “可 视 ， 
化 ”成 数据 条 形 图 ， 可 以 轻松 获悉 一 列 数 3 


据 中 的 数值 大 小 关系 。 


其 具体 的 设置 。 单 击 “ 条 件 格式 ” 按钮 , 在 
菜单 底部 选择 “管理 规则 ”命令 弹 | 


弹出 
出 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 。 


已 经 添加 的 条 件 格式 规则 ， 还 可 以 修改 ， 


单 击 选中 刚刚 建立 的 条 件 格式 ， 再 单 击 


| 上 方 的 “编辑 规则 ”按钮 ， 弹 出 属性 设置 对 
话 框 。 如 果 不 需要 显示 单元 格 中 的 数值 ， 可 
选中 “ 仅 显 示 数 据 条 ” 复 选 框 ， 还 可 手工 设 
置 最 小 值 与 最 大 值 。 


还 可 以 设置 条 形 图 的 外 观 ， 并 设置 负数 
， 的 颜色 及 显示 位 置 、 显 示 方向 。 


厅 形 图 外 观 : 利润 
| 填充 日 Lo) 边框 (R) 六 (L) 
| Eom: 5 MM ze EF] 日 了 
| somO [上 区 EE 
| -120 
上 的 :| 85 


Bs28857 | 
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9.6.4” 色 阶 与 图 标 集 


条 件 格 式 中 还 有 一 个 “ 色 阶 ”功能 ， 
可 以 在 一 个 区 域 中 按照 双色 
颜色 ， 智 能 地 表示 数值 的 大 小 分 布 。 选 中 数 | 
据 区 域 ， 选 择 “ 色 阶 ” 命 令 再 选择 “ 绿 - 白 


些 产品 对 整体 业绩 贡献 较 大 ( 颜色 较 深 的 部 
分 ) ， 哪 些 贡献 较 小 ( 


颜色 较 浅 的 部 分 ) 。 


9.6.5 ”设置 合同 到 期 前 30 天 变 


如 果 想 实现 当 合同 结束 日 期 快要 到 期 
前 ， 比 如 还 剩 下 不 到 30 天 ， 相 应 的 单元 格 变 


名 渐变 吉 = 名 源 赤 | 


此 外 ， 还 可 将 某 列 数据 按照 数据 大 小 ， 
以 不 同 的 图 标 展示 出 来 ， 能 够 让 人 清楚 地 看 
到 数据 在 整体 中 处 于 什么 水 平 。 图 标 样式 


| 有 很 多 种 供 选择 ， 如 何 划分 数据 区 间 均 可 
色 阶 ”， 此 时 报表 中 的 单元 格 都 有 了 不 同 深 
浅 的 颜色 ， 可 以 直观 地 看 到 哪些 分 公司 、 哪 


以 设置 。 
基于 各 自信 设 秆 所 有 单元 格 的 格式 : 
区 村 式 (0)， | 辆 夺 案 ~ | RR 
| GAO 7 eh) 
| AREAmS| 国 国 回国 | 
| 国标 (W) EFF" 值 W 类 型 中 
国 wa3Ah |- 同 吕 5 加 Ex 同 
Eddddd |- 同 |: 国 [Ex 同 
再 -Oo09e 下 
EC 


色 提 醒 


色 提醒 一 下 我 们 ， 这 仍然 可 借助 条 件 格式 来 | 
| 在 规则 区 域 输入 公式 ， 并 设置 具体 的 条 件 ; 


实现 。 如 果 内 置 的 几 个 规则 不 能 满足 需求 的 
话 ， 还 可 以 自 定义 公式 实现 。 


B Cc 
生日 
1968-12-01 
1974-11-13 


合同 结束 日 期 
2018-02-23 


| 并 选择 “新 建 规则 ”命令 ， 弹 出 “新 建 格式 
规则 ”对 话 框 。 在 “选择 规则 类 型 ”中 单 击 
“使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”， 并 


=AND (B2-TODAY () >=0, B2-TODAY () <=30) 


上 述 公 式 设置 了 两 个 条 件 ， 第 一 个 要 求 


2018-03-19 
2018-04-05 
2018-06-07 


1979-05-18 
1978-03-25 
1974-07-20 
1979-10-20 


2018-05-21 
2018-02-12 
2018-03-11 
2018-03-28 


1975-01-06 
1985-02-24 
1989-06-30 
1987-09-10 
1983-08-15 


| a 


2018-05-23 


选中 B2:B13， 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 | 


合同 结束 日 期 还 没有 到 期 ， 第 二 是 要 求 距 当 


， 前 日 期 在 30 天 之 内 ，AND 函 数 是 表示 这 两 个 
”条 件 要 同时 满足 。 


| 这 种 日 期 的 判断 还 算 简单 。 


合同 结束 日 期 是 一 个 “未 来 ”的 日 期 ， 
如 果 是 对 生日 这 
”种 “过 去 ”的 日 期 进行 判断 ， 就 不 能 简单 地 


拿 生日 跟 当前 日 期 相 减 做 比较 ， 需 要 结合 当 | 语法 : 
前 年 份 构造 一 个 当年 度 的 生日 日 期 ， 再 去 跟 | 
当前 日 期 比较 ， 公 式 如 下 。 | 


=DATEDIF (C2, TODAY () +30, "YD") <=30 


DATEDIF (start date,end date, format) 

| 函数 有 三 个 参数 ， 开 始 日 期 、 结 束 日 
”期 和 返回 的 格式 代码 。 例 如 : =DATEDIF 
公式 先 将 当前 日 期 加 30， 再 以 这 个 | ("2007-8-20",TODAY0,'Y" ) ， 返 回 2007- 


日 期 跟 生 日 去 计算 间隔 ( 忽略 年 份 ) ， | 8-20 这 个 日 期 ， 距 当前 日 期 多 少年 。 第 三 个 
看 是 否 在 30 天 之 内 ， 满 足 条 件 则 显示 相 | 参数 是 一 些 固定 的 格式 代码 ， 需 用 双 引 号 ， 
应 的 格式 。 | 不 区 分 大 小 写 。 可 用 的 格式 代码 如 下 。 


这 里 使 用 了 DATEDIF 函 数 ， 功 能 是 用 | 
于 计算 两 个 日 期 相隔 多 少年 、 月 、 天 。 | 
格式 代码 
两 个 日 期 之 间 相 隔 几 个 完整 的 月 
ES 两 个 日 期 之 问 相隔 几 个 完整 的 天 数 
|， vv |wrezaaWnraem | 


不 考虑 年 份 ， 两 个 日 期 之 间 相隔 几 个 完整 的 月 
不 考虑 年 份 ， 两 个 日 期 之 间 相隔 几 个 完整 的 天 数 
不 考虑 年 和 月 ， 两 个 日 期 之 间 相 隔 几 个 完整 的 天 数 


老家 提示 

(1) 前 两 个 参数 必须 是 标准 的 日 期 ， 或 能 转换 成 标准 日 期 的 数据 ; 且 第 一 个 参数 是 更 早 的 日 
期 ， 第 二 个 是 更 晚 的 日 期 ， 顺 序 不 能 反 。 

(2 ) 函数 返回 的 结果 都 是 足 年 足 月 的 ， 如 按 年 返回 的 表示 满 多 少 周年 。 通 常 适合 用 来 计算 周岁 
年 龄 ， 或 工龄 满 几 年 等 。 例 如 : DATEDIF ( "2016-4-20"."2018-4-10","Y" ) ， 尽 管 这 两 个 日 期 还 差 
10 天 就 两 周年 了 ， 但 函数 返回 的 结果 仍然 为 1。 

(3 ) 当 忽 略 年 份 时 ， 如 果 结 束 日 期 的 月 份 小 于 开始 日 期 的 月 份 ， 则 自动 沿用 开始 日 期 下 一 年 
的 日 期 计算 。 例如: DATEDIF ( "2013-12-20","2015 一 4-10","YM" ) ， 如 果 和 忽略 年 份 的 话 ， 第 二 个 
参数 中 的 月 份 4 小 于 第 一 个 参数 中 的 12， 此 时 取 “2014-4-10” 与 “2013-12-20” 进 行 计 算 ， 结 果 
为 3。 


| 
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9.6.6 条件 格 式 优先 级 与 清除 


对 于 同一 个 单元 格 或 区 域 ， 可 以 设置 多 | 不 需要 条 件 格式 时 可 以 清除 。 选 中 包 
个 规则 ， 此 时 将 按 各 规则 在 “条 件 格式 规则 | 含 条 件 格式 的 区 域 ， 单 击 “ 条 件 格式 ” 按 
管理 器 ”对 话 框 中 列 出 的 顺序 进行 显示 ， 列 | 钮 ， 选 择 “清除 规则 ”并 单 击 “清除 所 选 
表 中 上 面 的 规则 优先 级 高 于 下 面 的 。 可 以 使 ;单元 格 的 规则 ”命令 即 可 。 也 可 以 直接 清 
用 对 话 框 中 的 “上 移 ” 和 “下 移 ” 箭头 调整 | 除 整个 工作 表 的 规则 。 


优先 级 顺序 。 如 果 选 中 规则 后 面 的 “如 果 为 证 i 辐 
真 则 停止 ” 复 选 框 ， 则 一 旦 该 条 件 满足 就 不 | 国 管理 规 则 (R). 清 队 整个 工作 表 的 规则 (E) 
再 检查 后 面 的 规则 了 。 | : 


(9.7 | 川 而 美的 迷你 图 


9.7.1 什么 是 迷你 


大 家 都 知道 图 表 ，Excel 中 的 图 表 属于 | 单元 格 中 的 图 表 ! 它 仅 占用 单元 格 中 少量 
对 象 ， 它 跟 插 入 的 形状 一 样 ， 是 脱离 、 漂 浮 | 空间 ， 就 可 以 在 数据 列 中 以 清晰 、 简 洁 的 
于 单元 格 之 上 的 。 | 图 表 显示 出 数据 趋势 和 对 比 情况 。 它 就 像 

迷你 图 是 Excel 2010 版 中 新 引入 的 功 | 是 单元 格 的 背景 ， 我 们 还 可 以 在 单元 格 中 
能 。 跟 图 表 不 同 ， 迷 你 图 相当 于 是 显示 在 | 继续 输入 内 容 和 操作 单元 格 。 


9.7.2 ”创建 迷你 图 


迷你 图 有 折线 、 柱 形 、 盈 亏 三 种 。 首 | 出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 再 设置 “数据 范 
先 选中 要 显示 迷你 图 的 空白 区 域 ， 单 击 【 插 | 围 ” 即 用 来 生成 迷你 图 的 数据 区 域 ， 也 可 先 
入 】 | 【迷你 图 ] 组 中 的 “折线 ”按钮 ， 弹 | 选中 数据 区 域 ， 再 插入 迷你 图 ， 则 是 设置 


4 


“位 置 范围 ” 即 要 把 迷你 图 显示 在 什么 | 插入 迷你 图 后 ， 还 可 以 对 其 格式 进行 
区 域 。 ”更 进一步 设置 。 单 击 【 迷 你 图 工具 】 | 【 设 
” 计 】| 【类 型 】 组 中 的 类 型 ， 可 对 迷你 图 进 


| 行 快速 切换 ，【〖 显示 】 组 中 可 设置 是 否 显示 

3 ”高 低 点 、 首 尾 点 、 负 点 和 标记 ， 还 可 设置 

迷你 图 | 迷你 图 的 颜色 和 线条 粗细 ， 以 及 各 标记 点 

设置 好 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 同时 | 颜色 ， 以 及 坐标 轴 选 项 ， 通 常 要 将 最 小 值 
创建 多 个 迷你 图 ， 如 下 图 所 示 。 ， 改 为 0。 

创建 填 你 一 fj la 口 高 点 口 前 点 上 区 迷 作 国语 色 

| LE MV 

| | 区 wew 


| 位置 乱 国 (): $1$3:$1$9 


ER 


9.8) 音 口 界面 自 定义 
~ 


9.8.1 自 定义 快速 访问 工具 栏 


窗口 最 左上 部 的 区 域 称 为 快速 访问 工具 | 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 全 部 添加 完成 后 单 击 “ 确 
栏 ( QAT ) ， 我 们 可 以 将 常用 的 按钮 集中 显 | 定 ”按钮 即 可 。 
示 在 这 里 ， 便 于 快速 操作 。 单 击 OAT 最 右 侧 | 
的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 上 单 击 需要 的 功 
能 命令 ， 即 可 将 其 显示 在 OAT 中 ， 在 菜单 中 再 | ， 
次 单 击 即 可 去 除 。 | | 
还 可 以 将 Excel 的 其 他 功能 也 添加 进来 。 
击 菜单 底部 的 “其 他 命令 ”， 弹 出 “Excel 
选项 ”窗口 ， 从 命令 列表 中 选中 需要 的 命令 ， | 


| 用 于 所 有 文档 芍 认 ) 


| 
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专家 提示 
(1) 单 击 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 框 ， 可 以 选择 “所 有 命令 ”以 便 选择 全 部 的 功能 ， 或 者 
只 显示 某 一 选项 卡 中 的 功能 按钮 。 
(2 ) 如 果 添加 的 命令 较 多 ， 可 以 使 用 命令 列 中 的 “分 隔 符 ”对 其 进行 分 组 。 
(3 ) 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 ， 可 以 使 用 Alt+ 序 号 组 合 键 来 快速 调用 ，“ 序 号 ” 
功能 按钮 的 顺序 。 例 如 ，Alt+1 组 合 键 即 可 调用 第 一 个 按钮 的 功能 。 


9.8.2 创建 个 性 化 选项 卡 


Excel 给 了 我 们 较 大 的 自由 度 ， 来 定制 | 
界面 和 功能 。 常 用 的 功能 按钮 有 很 多 ， 全 部 | 
放 在 QAT 中 放 不 下 ， 怎 么 办 呢 ? 可 以 像 下 图 | 


这 样 ， 单 独创 建 一 个 选项 卡 ， 名 字 任 你 起 ， 
里 面 的 功能 随便 设置 ， 独 一 无 二 ! 


视图 开发 I 具 竺 三 老师 


车 单元 格 样式 ”六 体 (了 :| 败 软 窟 寻 “ 产 S(P: 12 从 十 鞠 厄 色 - % 
栅 条 件 格式 -。 目 合并 单元 格 田 所 有 栓 线 .人 A 闻 体 请 色 - 吕 
Li 图 职 W 单 元 格 合并 无 杠 线 如 电动 接 行 六 


格式 


“Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 切换 到 


单 击 【文件 】 |【〖【 选 项] ， 弹 出 | 


“ 自 定义 功能 区 ”。 单 击 “ 新 建 选项 不” 按 | 


钮 添加 一 个 选项 卡 ， 选 中 后 单 击 “ 重 命名 ” 


a i | 定义 设置 导出 为 设置 文件 。 这 样 当 重新 安装 
或 多 | 功能 组 ， 然后 从 左 侧 命 令 列表 中 将 命 | 电脑 或 者 到 其 他 电脑 上 ， 可 以 通过 “导入 自 


令 添 加 到 各 组 中 即 可 


oO 


9.8.3 ”快速 隐藏 或 显示 功能 区 


从 1 到 9， 代 表 
畏 SE2。 | | [Eee ge 
= << 吕 B) | | 回 加 可 硕 
A RS seem Sey 
% 更 四 四 高 可 人 全 定义 ) 
| 际 序 拓 系 图 格式 ( 自 定 义 ) 
屋 居中 田 数据 分 析 全 定义 ) 
图 Fit 算 公式 与 雪 昌 赴 久 
网 全 加 田 回 Powerpivot = 
名 ee 新 于 项 Ww) | | 帮主 | 于 作 各) 
| 如果 某 些 选项 卡 不 想 显示 出 来 ， 可 以 不 
| 选择 其 前 面 的 复 选 框 进行 隐藏 ， 再 次 选中 即 
| 可 显示 。 
全 定义 | 重量 日 ”| 
导入/ 导出 ~ 
导入 自 定 义 文件 


BN 


另外 ， 设 置 好 自 定义 功能 


| 单 击 对 话 框 底部 的 “导入 /导出 


区 之 后 ， 可 以 
”按钮 ， 将 自 


| 定义 文件 ”将 之 前 的 设置 导入 


功能 区 的 按钮 占用 了 屏幕 较 多 的 高 | 
度 ， 我 们 可 以 让 它 不 显示 。 方 法 是 在 “ 开 | 
始 ” “插入 ”等 选项 卡 上 双击 鼠标 ， 即 可 将 | 


来 。 


功能 区 折 萤 。 再 次 单 击 选项 卡 标签 ， 功 能 


后 ， 功 能 区 立即 自动 隐藏 。 


区 将 再 次 显示 ， 但 是 单 击 了 相应 的 功能 按钮 


| xz 二 和 A mi 人 ME | 再 次 在 选项 卡 上 双击 鼠标 ， 即 可 将 功能 


Ai - 天 | 区 一 直 显 示 。 也 可 按 快捷 键 Ctrl+F1 切 换 功能 
| 区 的 显示 /隐藏 状态 。 


9.8.4 不 显示 网 格 线 、 标 题 和 编辑 栏 


默认 显示 的 灰色 的 网 格 线 ， 极 大 地 影 | EE 开 8。 插入 页 加 布局 公式。 数据 。 市 风 | 视图 
响 了 报表 的 美观 程度 。 可 以 清除 【视图 】 | 盟国 问 [Sa we CI 
【显示 】 组 中 的 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 网 格 线 | 国 曙 几 . 忆 中 mt 四 
就 不 再 显示 了 。 | Ite nm a te 
如 果 清除 “标题 ” 复 选 框 ， 则 不 再 显示 | "4 E 
“A”“B” 等 列 标 和 行 号 ， 清 除 “ 编 辑 栏 ” | 一 人 一 一 /一 一 一 一 一 
复 选 框 ， 则 不 显示 名 称 框 和 编辑 栏 了 。 | 2 


专家 提示 


也 可 以 不 隐藏 网 格 线 ， 而 是 更 改 其 颜色 来 达到 关 观 效 [EGG 
果 。 设 置 方法 是 ; 单 击 【文件 】| 【选项 ] 于 出 “Excel 选 | So 
项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “高 级 ”， 找 到 “此 工作 Jo 页 

表 的 显示 选项 ”区 ， 单 击 “ 网 格 线 颜色 ”后 面 的 颜色 选择 Er 


按钮 ， 选 择 一 种 颜色 ， 确 定 即 可 。 


9.8.5 不 显示 多 余 的 行 和 列 


报表 制作 完成 后 ， 往 往 用 到 的 也 就 是 | 在 列 标 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
工作 表 前 面 的 若干 列 和 若干 行 ， 其 余 的 : “隐藏 ” 即 可 。 


大 部 分 列 和 行 都 是 没 用 到 的 ， 显 示 出 来 同 理 ， 要 想 隐藏 第 8 行 及 下 面 的 行 ， 首 
不 利于 报表 的 简洁 。 我 们 可 以 将 其 批量 ， 先 单 击 选中 第 8 行 ， 然 后 按 Ctrl+Shift+ | 组 合 
隐藏。 ， 键 选中 下 面 所 有 的 行 ， 在 行 号 上 右 击 ， 选 择 


比如 想 把 D 列 及 右边 的 列 都 不 显示 ， 只 ， “隐藏 ” 即 可 。 设 置 完成 的 工作 表 ， 只 有 3 
要 在 列 标 “D” 上 单 击 选中 D 列 ， 然 后 按 快 | 列 / 行 。 
捷 键 Ctri+Shift+ 一 选中 后 边 所 有 的 列 ， 然 后 | 


显示 比例 100% 
3 
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极端 情况 下 ， 报 表 或 制作 的 小 型 系统 | 
至 滚动 条 隐藏 起 来 。 设 | 
置 方法 是 : 单 击 【文件 】 | 【选项 ] 弹出 ， 
“Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 | 


需要 将 工作 表 标签 其 


9.8.6 ”隐藏 工作 表 标 签 与 滚动 条 


“高 级 ”， 找 到 “此 工作 簿 的 显示 选项 ” 


\9.9,) 报表 查看 靶 巧 


9.9.1 冻结 窗 格 固定 住 标题 行 


当 数据 区 域 中 数据 行 数 较 多 时 ， 向 下 滚 | 
失 了 ， 此 时 就 不 容易 分 | 
什么 含义 。 怎 么 让 标题 | 


动 窗口 时 标题 行 就 消 

辨 出 每 一 列 数据 都 是 

行 始 终 显示 呢 ? 
首先 选中 一 个 


图 】| 【窗口 】 组 中 
并 选择 “冻结 拆 分 窗 


hf 元 格 ， 然 后 单 击 【 视 | 


的 “冻结 窗 格 ”按钮 ， 


格 ”命令 即 可 。 这样 会 
将 所 选单 元 格 左边 所 有 的 列 以 及 上 面 所 有 的 | 


如 果 要 将 隐藏 的 列 显示 出 来 ， 在 C 列 上 


; 单 击 并 按 住 鼠 标 向 右边 拖 动 一 下 ( 目的 是 先 
| 中 那些 被 隐藏 的 列 ) ， 然 后 在 列 标 上 右 击 ， 
， 选择 “取消 隐藏 ”命令 即 可 。 显 示 行 同 理 。 也 
| 可 以 直接 单 击 左 上 角 的 全 选 按钮 后 ， 依 次 在 列 
| 标 和 行 号 上 右 击 ， 选 择 “ 取 消 隐藏 ”命令 。 


区 ， 清 除 “ 显 示 水 平 滚动 条 ”“ 显 示 垂 直 滚 
动 条 ”和 “显示 工作 表 标 签 ” 复 选 框 即 可 。 


行 都 固定 住 ， 向 下 或 向 右 滚动 窗口 时 它们 始 


一 冻结 首 列 | 
滚动 工作 束 其 余部 分 时 , 保持 
墓 列 可 见 。 


如 果 只 需要 冻结 表格 的 第 一 行 或 第 


列 ， 可 以 直接 选择 “冻结 首 行 ”或 “冻结 首 | 


列 ” 命 令 即 可 。 


9.9.2 快速 调整 工作 表 显 示 比 例 


在 工作 表 中 为 了 编辑 内 容 或 查看 报表 
的 方便 ， 
Excel 窗 口 的 右 下 角 有 显示 比例 调整 按钮 ， 


十“_» 
一 


鼠标 ， 即 可 调整 显示 比例 。 


前 滚动 放大 、 向 后 滚动 缩 / 
10% 一 400% 之 间 。 

也 可 以 通过 【视图 】 | 【显示 比例 】 
组 中 的 按钮 进行 
钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 已 有 的 显示 比 
例 ， 或 者 精确 自 定义 显示 比例 。 


域 ， 再 单 击 “ 缩 放 到 选 定 区 域 ”命令 ， 则 自 


9.9.3 窗口 拆 分 与 重 排 


Excel 在 报表 查看 方面 ， 为 我 们 提供 了 | 
一 张 报表 ， 可 以 自己 跟 自 己 | 
的 其 他 部 分 同时 查看 ， 也 可 以 跟 其 他 报表 比 


多 种 比较 方式 。 


较 查看 。 


可 以 使 用 “窗口 拆 分 ”功能 。 


“+” 按 钮 或 直接 在 滑 块 上 拖 动 | 
当然 ， 更 快捷 | 
的 方法 是 按 住 Ctrl 键 再 滚动 鼠标 滚轮 ,向 | 
卜 ， 缩 放 比例 在 | 


5 调整 。 单 击 “ 显 示 比 例 ” 按 | 
| 区 、 编 辑 栏 等 都 自动 隐藏 ， 以 便 在 屏幕 中 最 
| 大 化 地 显示 报表 。 在 Excel 2016 版 中 此 按钮 
还 可 以 用 选 定 内 容 缩放 。 先 选中 数据 区 | 


比如 你 想 同时 查看 报表 的 第 10 行 和 第 | 
100 行 处 的 数据 ， 来 回 滚动 很 不 方便 。 此 时 


注意 ， 冻 结 后 只 影响 在 Excel 中 查看 ， 
打印 的 话 不 会 在 每 张 纸 上 都 有 标题 行 的 。 
不 需要 冻结 效果 时 ， 取 消 冻 结 即 可 。 


| 动 将 所 选区 域 进行 最 大 化 或 最 小 化 显示 ， 以 
可 以 根据 需要 调整 显示 比例 。 在 | 


保证 显示 在 同一 屏幕 之 内 。 
有 


市 网 ”视图 开发 I 


Q [区 


显示 比例 100% 缩放 到 
选 定 区 域 
显示 比例 
在 Excel 2010 版 中 ， 单 击 【 视 图 】 | 
【工作 短视 图 ] 组 中 的 “全 屏 显示 ”按钮 可 
全 屏 查 看 报表 ， 此 时 窗口 中 的 选项 卡 、 功 能 


默认 没有 显示 ， 如 果 要 显示 此 功能 请 参考 


| 9.8.1 节 。 


选中 任意 单元 格 ， 单 击 【 视 图 】 | 【 窗 
】 组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 ， 可 立即 将 当前 窗 
拆 分 为 4 个 独立 的 小 窗口 ， 以 所 选单 元 格 


| 左上 角 为 交叉 点 ( 如 果 所 选单 元 格 在 第 一 行 
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或 第 


一 列 ， 就 拆 分 为 两 个 窗口 了 ) 。 
可 以 拖 动 窗口 分 隔 条 来 调整 它 的 位 置 ; 
在 分 隔 条 上 双击 可 以 去 除 该 分 隔 条 。 
如 果 打 开 了 两 个 及 以 上 的 工作 簿 文件， 


通常 比较 查看 只 是 在 两 个 工作 簿 间 进 
行 ， 不 涉及 多 个 同时 比较 。 此 时 只 要 单 击 
“并 排查 看 ”命令 ， 用 来 并 排比 较 两 个 工作 


” 短 窗 口 。 在 “并 排查 看 ” 按 馈 下 方 还 有 一 个 


可 以 单 击 “全 部 重 排 ” 按钮， 弹出 “ 重 排 窗 | 


口 ” 对 话 框 ， 在 这 里 可 以 选择 多 个 窗口 的 排 
列 方式 。 
重 排 密 口 ? x 
3 
OO 
zs3HSO) 


图 委 直 并 排 (| 
ODEEO 


口 当前 活动 工作 等 的 窗口 WU) 


9.9.4 ”报表 导航 系统 


当 有 很 多 工作 表 时 ， 需 要 在 各 个 报表 之 
间 来 回 切换 查看 ， 不 是 很 方便 。 我 们 可 以 像 网 
站 导航 条 那样 ， 制 作 一 个 导航 页 ， 通 过 此 
页 中 的 链接 可 以 快速 跳 转 到 需要 的 报表 页 。 

如 图 所 示 的 报表 中 共有 员工 信息 、 
数据 、 
前 面 插入 一 张 “ 首 页 ”工作 表 当 作 导航 页 。 


A B C D E F 


分 析 报 才 
Li | 员工 信息 | 考勤 数据 | 销售 明细 | 分 析 报表 


制作 方法 : 在 单元 格 中 输入 4 张 工作 表 | 


名 称 ， 然 后 选中 “员工 信息 ” 所 在 单元 格 ， 
C5， 单 击 【 插 入 】 | 【链接 ] 组 中 的 “ 链 | 
接 ” 按 钮 ( Excel 2010 版 是 “ 超 链接 ”) 


“同步 滚动 ”， 如 果 处 于 选中 状态 则 滚动 一 
个 窗口 的 话 另 一 个 同时 也 滚动 。 


”那么 一 个 工作 短 的 两 张 工作 表 ， 如 何 比 
， 可 查看 电 ? 可 以 单机 “新安”, 为 当前 


”工作 簿 窗口 再 创建 一 个 虚拟 的 窗口 ， 然 后 让 
， 它 和 原来 的 窗口 并 排查 看 即 可 。 


| 弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列 中 切 


| 换 到 “本 文档 中 的 位 置 ”， 然 后 在 右 侧 的 列表 
| 树 中 选择 “员工 信息 ”， 


考 吉 | 
销售 明细 、 分 析 报表 4 张 工作 表 ,在 最 | 


信息” 表 。 


单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


此 时 单 击 C5 单 元 格 ， 即 可 跳 转 到 “员工 
依次 为 其 他 几 张 工作 表 都 创建 好 


， 超 链接 。 最 后 一 步 ， 需 要 在 4 张 报表 中 ， 增 
| 加 一 个 “返回 首页 ”的 超 链接 。 


如 果 要 更 美观 些 ， 可 以 使 用 形状 按钮 
| 代替 单元 格 中 的 文字 形式 ， 并 对 首页 的 格式 
进一步 设置 ， 比 如 设置 单元 格 颜色 或 背景 图 


， | 片 ， 隐 藏 标题 其 至 工作 表 标 答 等 ， 


利用 第 四 部 分 的 函数 和 数据 透视 表 的 相关 技巧 ， 可 以 极 大 地 
提升 报表 制作 效率 。 还 要 解决 一 个 问题 : 同样 的 报表 ， 如 何 避 免 
制作 多 次 ? 比如 部 门 A 的 制作 好 了 ， 还 要 制作 部 门 B、 部 门 C 的 ; 
或 者 到 了 下 个 月 ， 人 员 名 单 发 生 了 变化 ， 或 者 门店 由 5 家 增加 到 
7 家 ， 新 的 报表 如 何 自动 反映 出 这 些 变化 ? 

也 就 是 说 ， 一 份 报表 制作 好 后 ， 还 要 解决 “多 维 查看 ”和 
“适应 变化 ”这 两 个 问题 ， 才 能 避免 多 次 制作 或 修改 报表 ， 才 能 
真正 上 逢 到“ 一劳永逸 ”的 境界 ! 


神 技 在 手 ， 一 了 百 了 。 
痊 普 一 次 ， 以 后 再 也 不 用 月 
月 制作 报表 了 1 


ee. 注 
© 
攻 


一 劳 永 逸 的 报表 制作 秘 雇 


上 这 开始 织 计 报 玉 如 何 实现 “ 乡 入 查看 ”各 “适应 灾 全 ，， 

种 条 件 进 行 多 维度 查看 ， 以 及 如 何 自动 
和 压 入 后 变化 。 供 各， 每 个 月 关 全 产生 新 的 运 志 数 报 ， 二 
所 法 在 间 关 的 工作 兢 中 ， 也 可 能 直接 过 加 到 怕 娄 志 库 类 
了 他 吉他 来 中 如 何 能 锣 自动 体现 出 这 此 新 的 数据， 并 相生， 
4 时 择 不 同年 份 、 月 份 进行 查看 ! 我 们 的 外 理 是 路 如 1。 


(1 ) 多 维 查看 : 可 以 利用 函数 报表 中 的 数据 验证 或 控件 技术 、 数 据 透视 表 报 表 中 的 切 
片 器 技术 ， 制 作 可 供用 户 交互 操作 的 元 素 ， 从 而 实现 报表 的 多 维度 动态 查看 。 这 样 只 用 一 份 
报表 即 可 呈现 不 同 地 区 、 不 同 部 门 或 不 同年 份 及 月 份 的 数据 信息 。 

(2 ) 适应 变化 : 如 果 是 数据 源 范 围 的 变化 ， 可 以 利用 函数 〈 如 OFFSET、INDEX、MATCH、 
INDIRECT 等 ) 或 者 表格 ， 来 定义 一 个 动态 的 数据 源 区 域 。 如 果 是 数据 项 的 变化 ， 往 往 可 通过 
数组 公式 自动 提取 数据 项 ， 来 代替 原来 靠 手 工 制 作出 的 数据 项 。 


(数据 + 函数 + 表格 ) 


\ 
Da 


10.1.1 按 产品 查看 报表 


我 们 以 在 6.5 节 中 完成 的 报表 为 例 ， 目 
前 报表 中 的 数据 是 没有 添加 产品 条 件 的 。 如 
果 我 们 想 按 照 “产品” 维度 来 查看 相关 数 
据 ， 是 不 是 要 为 每 一 个 产品 都 制作 一 张 报表 
呢 ? 当然 不 必 ， 我 们 只 要 制作 一 个 下 拉 框 来 
选择 不 同 的 产品 ， 再 把 产品 条 件 添加 到 公式 
中 ， 让 它 只 计算 该 产品 的 数据 就 可 以 了 。 下 
面 说 说 具体 的 步骤 。 

首先 在 O4 单 元 格 输入 “所 有 产品 ”， 


复制 源 数 据 库 表 的 产品 数据 并 去 重 ， 将 得 到 


的 结果 放 至 05:O14 区 域 。 
Gl 1 1 ] K L_ MN 
1 | | 博信 员 | 订单 数 | 销售 侨 | 考评 | 工资 | 提成 
2 | 孙 晓 和 11| ”2552 | 优秀 3300| 63.8| 
3 | | 要 耿 卫 6| 1242 | 不 达标 4100| 18.63| 
EE 相 ”930| 不 达标 | 9200| 4.655| [所 有 产品 
5 | | 于 5 丰 12| 3102|W 秀 | 6200| 108.6| 
5 | [BE 为 引 “2860| 人 秀 “| 7900| 715| 司 条 
7| | 本 冰 洋 | 2784| 优 秀 8100| 69.6| 年 


制作 “产品 ”下 拉 框 。 
验证 条 件 
Ai 


人 Dh 


0.1) 在 函数 根 表 里 多 维 查 看 


第 三 步 ， 为 了 让 报表 中 只 显示 所 选 产品 
的 数据 ， 我 们 要 选 定 一 个 单元 格 ， 使 用 其 中 
的 值 作为 报表 中 公式 的 参数 条 件 。 如 果 直 接 
使 用 O1 单 元 格 ， 当 选择 了 “所 有 产品 ”时 公 
式 不 好 处 理 。 这 里 我 们 选 定 O2 单 元 格 ， 并 在 
此 单元 格 中 输入 公式 : 


=IF(O1=" 所 有 产品 ","x",O1) 
当 O1 单 元 格 为 “所 有 产品 ”时 显示 
“*”， 当 为 其 他 产品 时 就 显示 相应 的 产品 。 
第 四 步 ， 修 改 原 报表 公式 。 例 如 ， 计 算 


| 订单 数 的 原 公式 为 : 


接 下 来 选中 01 单 元 格 ， 利 用 数据 验证 
| $0$2) 


=COUNTIFS ($C$1:$C$51, H2) 
需要 增加 产品 条 件 ， 修 改 为 : 


=COUNTIFS ($C$1:$C$51, H2, $D$1:$D$51, 


将 需要 修改 的 公式 全 部 修改 好 后 ， 现 在 


| 这 份 报表 就 可 以 选择 不 同 产品 来 查看 了 。 按 
| 照 同样 的 方法 ， 如 果 源 数据 库 中 还 有 其 他 广 
| 本 字段 如 地 区 、 门 店 等 ， 都 可 以 这 样 设 置 来 


进行 多 维度 查看 。 


第 10 章 


当 源 数据 库 中 有 日 期 字段 时 ， 可 以 根据 日 期 再 为 报表 添加 选择 年 份 和 月 份 进行 查看 


的 功能 。 我 们 需要 先 学 习 一 个 日 期 函数 。 


10.1.2 日 期 函数 EOMONTH 


EOMONTH 函 数 的 功能 是 返回 某 个 日 
期 ， 几 个 月 之 后 或 之 前 所 在 月 份 的 最 后 一 天 
日 期 。 语 法 : 


EOMONTH (start date, months) 


二 个 参数 months 为 间隔 多 少 个 月 ， 当 为 正 
数 时 向 start_date 之 后 计算 ， 为 负数 时 向 前 计 
算 ， 为 0 时 表示 start_date 所 在 的 月 。 

这 个 函数 有 点 儿 不 好 理解 ， 举 个 例子 : 
=EOMONTH ( "2007-8-20"2 ) ， 表 示 返 


10.1.3 ” 按 年 份 及 月 份 查看 报表 


下 面 说 说 按 年 份 及 月 份 查看 报表 的 具体 
步骤 。 


i 回 “2007-8-20” 这 个 日 期 ， 两 个 月 后 的 


那个 日 期 ( “2007-10-20” ) 所 在 月 份 的 
最 后 一 天 ( “2007-10-31” ) 。 如 果 第 
二 个 参数 传 -2， 表 示 两 个 月 前 的 那个 日 期 
( “2007-6-20” ) 所 在 月 份 的 最 后 一 天 
( “2007-6-30”) 。 总 之 ， 它 返回 的 是 某 


， 个 月 的 最 后 一 天 日 期 。 
它 有 两 个 参数 ， 第 一 个 参数 start_date | 


为 起 始 日 期 ， 以 此 日 期 为 起 点 进行 计算 ; 第 ; 


第 一 步 ， 在 P4、Q4 单 元 格 中 分 别 输 | 
入 “年 份 ” “月份 ”， 利 用 填充 序列 功能 ， 
在 P5:P16 区 域 输入 年 份 列表 ( 源 数据 库 中 ， 


始 ) ，Q5:Q16 输 入 月 份 列表 。 并 在 P1、 


拉 框 。 


订单 日 期 最 早 的 是 2012 年 ， 故 从 2012 年 开 | 


Q1 单 元 格 分 别 制作 选择 年 份 和 月 份 的 下 


德 宝 老师 有 点 儿 不 明白 这 第 二 个 参数 为 
什么 要 设置 成 “必需 ” 呢 ? 如 果 设 置 成 “可 
选 ”， 默 认 值 取 0 就 好 了 。 这 样 的 话 公式 就 
可 写成 =EOMONTH ( "2007-8-20" ) ， 第 二 
个 参数 不 写 就 表示 返回 第 一 个 参数 所 在 月 的 
最 后 一 天 ， 合 情 合理 ! 


。 2012-2-1 2-29 


所 有 产品 。 年份 
啤酒 2012 
可 乐 2013 
红牛 2014 

51| 汽水 2015 

委 改 2016 

橙汁 2017 


第 二 步 ， 设 置 P2 公 式 ; 


月 份 
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=DATE (P1, Q1, 1) 
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Q2 公 式 : 


=EOMONTH (P2, 0) 


=COUNTIFS ($C$1:$C$51, H2, $D$1:$D$51, 


| $0$2, 8B$1:8B$51, ">—"&$Pp$2, $B$1:$B$51, 


当选 择 了 年 份 和 月 份 时 ， 这 两 个 单元 格 | “0 
可 以 计算 出 该 月 的 起 止 日 期 。 ”将 需要 修改 的 公式 全 部 修改 好 后 ， 现 在 
这 份 报表 就 又 可 以 按照 不 同年 份 、 月 份 来 查 


第 三 步 ， 修 改 原 报表 中 公式 ,添加 日 期 
条 件 ， 如 : : 看 了 。 


W222 


我 们 还 可 以 将 P2、Q2 单 元 格 生成 日 期 的 公式 设置 得 更 灵活 些 。 例 如 ， 判 断 当 P2 中 选 了 具体 年 
份 、Q2 中 选择 为 “月 份 ” (没有 选择 具体 的 月 份 ) 时 ， 默 认为 查看 全 年 的 报表 ; 如 果 年 份 选择 为 
“年 份 ” (不 论 是 否 选 了 月 份 ) ， 默 认为 查看 所 有 日 期 的 数据 。 此 时 可 将 两 个 单元 格 公式 设置 为 : 


=IE(P1=" 年 份 ",1, IF (Q1=" 月 份 ", DATE (P1,1,1),DATE(P1,Q1,1))) 
=IE(P1=" 年 份 ",88888, IF (Q1=" 月 份 ", DATE (P1,12,31) ,EOMONTH (P2, 0))) 


当 P1 单 元 选择 为 “年 份 ”时 ， 起 止 日 期 为 一 个 较 小 和 较 大 的 值 组 成 的 区 间 ( 1900-1-1 到 2143 一 
5-13 ) ， 足 以 包含 数据 中 的 所 有 上 日期。 如 果 觉 得 这 两 个 日 期 显示 出 来 影响 报表 美观 ， 实 际 应 用 中 应 
该 把 这 种 参数 数据 放 到 单独 的 行 、 列 或 工作 表 中 ， 再 将 这 些 行 、 列 或 工作 表 隐 藏 即 可 。 


\10.2) 函数 报表 自动 适应 变化 
4 


按照 10.1 节 的 方法 制作 出 的 报表 ， 具 备 | 
了 按 产品 、 年 份 、 月 份 查看 的 功能 ， 避 免 了 
重复 制作 多 份 报表 ， 较 之 前 已 经 有 了 巨大 的 
进步 。 但 这 只 解决 了 一 劳 永 逸 的 报表 “多 维 
查看 ”的 问题 ， 还 要 解决 “适应 变化 ”的 问 
题 。 比 如 : 

( 1) 当 源 数据 库 中 增加 了 新 的 记录 
行 ， 公 式 中 的 引用 区 域 是 不 是 要 随 之 调整 ? 


( 2 ) 当 源 数据 库 中 订单 日 期 不 是 从 2012 
年 开始 ， 年 份 列表 是 不 是 也 要 重新 生成 ? 

( 3 ) 当 增加 了 一 种 产品 ， 产 品 下 拉 框 
中 的 项 是 不 是 也 要 把 它 添加 进去 ? 

( 4 ) 当 销售 员 减 少 了 ， 是 不 是 要 从 报 
表 中 去 掉 ? 

总 之 ， 源 数据 库 很 可 能 是 会 经 常 变 化 

| 的 ， 如 果 每 一 次 变化 都 需要 调整 报表 ， 哪 怕 


只 是 改 一 个 字母 ， 也 挺 烦人 的 是 不 是 
报表 懒 人 追求 的 境界 是 “一 劳 永 选 ”， 


10.2.1 ”自动 包含 新 增 的 行 记录 


于 源 数据 库 中 的 数据 目前 只 到 51 行 ， 


行 。 但 下 个 月 数据 又 增加 了 5 行 到 了 56 行 ， 


此 需要 经 常 修改 公式 。 
最 简单 的 解决 办 法 就 是 在 写 公 式 时 ， 
将 引用 行 数 写 多 一 些 。 


行 ， 一 年 就 是 1200 行 ， 我 们 在 公式 中 使 用 


10.2.2 ”生成 精准 的 年 份 列 表 


现在 我 们 再 来 看 看 年 份 列表 的 生成 。 之 


不 是 还 要 重新 输入 一 遍 年 份 列表 呢 ? 
要 解决 这 个 问题 ， 自 动 生成 年 份 列表 


返回 一 组 值 中 的 最 小 /大 值 。 语 法 : 


MIN/MAX (number1, [number2],.) 


这 两 个 函数 语法 一 样 。 参 数 可 以 是 数 ， 
字 或 者 是 包含 数字 的 名 称 、 数 组 或 引用 。 第 ， 
一 个 参数 number1 是 必需 的 ， 后 续 参 数 是 可 | 
选 的。 逻辑 值 和 直接 输入 到 参数 列表 中 代 | 
表 数字 的 文本 被 计算 在 内 ， 但 如 果 参 数 为 | 


是 ? 我 们 | 
在 制 | 


我 们 对 数据 的 增长 | 
情况 做 个 预 估 ， 比 如 每 个 月 最 多 增长 100 | 
| 库 中 有 多 少 行 ， 


| 数组 或 引用 ， 则 只 
前 是 通过 肉眼 观察 源 数据 库 中 最 早 的 年 份 是 | 
2012 年 并 使 用 它 作为 年 份 的 起 点 。 如 果 数据 | 
变 了 ， 最 早 的 一 笔 订单 是 2010 年 了 ， 是 | 


| 会 被 忽略 ) 。 
首先 要 学 习 两 个 函数 : MIN 和 MAX， 功能 是 : 


上 0 后 一劳永逸 的 报表 制作 秘诀 


作 报 表 时 要 考虑 到 数据 将 要 发 生 的 变化 ， 从 
而 使 用 相关 技术 来 自动 适应 这 些 变化 ! 


| $C$1:$C$6000 就 可 以 包含 未 来 5 年 的 了 吧 ? 
公式 中 的 区 域 $C$1:$C$51 也 只 引用 到 51 | 


有 的 读者 会 说 我 从 来 不 这 样 用 ， 不 管 是 


| COUNTIFS 还 是 VLOOKUP 都 喜欢 选 整 列 ， 
公式 中 的 区 域 也 要 修改 到 $C$1:$C$56， 如 | 


使 用 C:C 这 种 引用 形式 。 尽 管 使 用 整 列 ， 的 


| 确 可 以 解决 相对 引用 和 数据 增长 的 问题 ， 但 


会 影响 函数 计算 的 速度 ! 只 是 我 们 平时 需 
要 计算 的 行 数 不 多 ， 体 现 得 不 明显 。 
当然 ， 我 们 还 有 更 好 的 方法 ， 让 源 数据 
公式 就 精准 引用 到 多 少 行 


使 用 该 数组 或 引用 中 的 
数字 ， 空 白 单 元 格 、 逻 辑 值 或 文本 将 被 忽 
略 。 例 如 : =MIN ("1",2,3,FALSE ) 返回 0 
(“1” 和 FALSE 被 转换 为 1 和 0 ) ， 而 =MIN 
( {"1",2,3,FALSE} ) 返回 2 ( “1” 和 FALSE 


好 了 ， 现 在 的 年 份 列表 我 们 不 必 手 工 输 


入 ， 直 接 从 源 数据 库 中 计算 。P5 公 式 : 


=YEAR (MIN (SB$2 :SB$S6000) ) 


R S 
1 
2 1900-1-1 2143-5-13 
3 
4 _ 年 份 月 份 
5 |EYEAR(MIN(S8$2.$8$6000)) 
6 |FIFERRORUFUP5+1)<=YEARIMAX(S8S2 
7 $B$6000))P5+1.™)™) 
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从 源 数 据 库 中 取 最 小 的 订单 日 期 ， 返 | 


回 其 年 份 。P6 公 式 : 


$B$6000) ), P5+1, ""),"") 


份 : =YEAR ( MAX ( $B$2:$B$6000 ) ) ， 


这 样 就 可 以 将 P6 的 公式 简化 并 提高 计算 这 么 做 是 在 自 找 麻烦 呢 ? 其实 不 然 ， 要 相信 


| 我 们 朝 着 “让 报表 自动 化 ”的 目标 努力 是 对 
| 的 ， 遇 到 了 麻烦 我 们 就 来 解决 它 ! 再 来 学 习 
| 一 个 强大 的 函数 OFFSET。 


速度 。 


=IFERROR(IF ( (P5+1)<=$SPS$S3， 


"nm) 


P5+1, 


10.2.3 


在 函数 中 一 旦 我 们 设 定 了 对 某 个 区 域 | 
的 引用 ， 那 通常 所 包含 数据 的 行 数 就 固定 不 


变 了 。 有 时 需要 改变 其 引用 区 域 ， 例 如 ， 
从 A1:A10 变 成 A1:A15 或 者 B1:B10。 接 下 
务 。 语 法 : 


OFFSET (reference, rows, 


[height], [width]) 
即 : 
[区 域 高 度 ] ， [区 域 宽度 ] ) 


另 一 个 引用 区 域 。5 个 参数 的 具体 含义 是 : 


动态 区 域 引用 函数 OFFSET 


， 点， 向 哪个 方向 、 偏 移 多 少 
| 数 ， 对 行 数 来 说 正 数 向 下 移 、 负 数 向 上 移 ， 
来 要 介绍 的 OFFSET 函 数 就 能 完成 这 一 任 | 


| 请 员工 们 看 电影 ， 如 何 能 找到 地 方 呢 ? 
| 理发 通知 ， 从 公司 出 发 ， 向 南 走 300 米 ， 
| 向 东 200 米 到 达 新 光电 影院 第 七 放映 室 ， 


现在 ， 完 美 地 生成 了 订单 日 期 最 早 到 最 


”新 这 个 区 间 的 年 份 列表 。 一 旦 源 数据 日 期 有 
了 | 变化 ， 这 份 列表 将 自动 跟随 变化 。 但 这 份 列 
| 表 是 要 用 来 制作 “年 份 ”下 拉 框 的 ， 那 么 问 
| 题 又 来 了 : 

将 此 公式 向 下 填充 一 些 行 ( 够 用 即 | 
可 ) 。 当 然 这 里 更 好 的 做 法 是 ， 单 独 找 一 个 ; 行 ) ， 在 制作 下 拉 框 的 时 候 ， 年 份 引用 区 域 


单元 格 ( 如 P3 ) 用 来 计算 源 数据 中 最 大 的 年 。 到 底 该 怎么 选 呢 ? 


于 年 份 列表 的 行 数 是 不 固定 的 
( 如 2012~2014 是 3 行 ， 而 2010 一 2015 是 6 


问题 一 个 接 一 个 啊 ， 读 者 是 不 是 觉得 


第 1 个 参数 是 参考 原点 。 第 2 个 、 第 3 个 参数 
是 要 偏 移 的 行 数 和 列 数 ， 即 以 参考 原点 为 起 
可 取 正 数 或 负 


对 列 数 来 说 正 数 向 右 移 、 负 数 向 左 移 。 第 


| 4 个 、 第 5 个 参数 是 指 到 达 新 位 置 后 ， 新 引 
co1s， | 用 的 区 域 包含 多 少 行 、 
| 数 和 偏 移 列 数 一 样 ， 可 取 正 数 或 负数 ， 对 
| 区 域 高 度 来 说 正 数 向 下 包含 、 负 数 向 上 包 
| 含 ， 对 区 域 宽度 来 说 正 数 向 右 包 含 、 负 数 
OFFSET (参考 原点 ， 偏 移行 数 ， 偏 移 列 数 ， ， 


多 少 列 。 与 偏 移行 


向 左 包含 。 
利用 纸 面 思 维 法 来 理解 部 门 领导 要 
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从 第 5 排 到 第 9 排 的 100 个 座位 全 部 都 是 我 | 当然 ， 仅 得 到 一 个 区 域 引用 是 不 够 的 ， 
们 的 。 在 这 里 ，“ 公 司 ” 位 置 是 原点 ， 相 ; OFFSET 往 往 不 会 单独 使 用 ， 而 要 结合 其 他 


当 于 第 1 个 参数 ， “向 南 走 300 米 ” “向 东 ;功能 ( 如 作为 其 他 函数 的 参数 ， 或 者 图 表 、 
200 米 ”相当 于 第 2 个 、 第 3 个 参数 ， 到 达 地 ， 数据 透视 表 的 数据 源 等 ) 。 例 如 ， 对 引用 区 
点 后 5 排 座位 ( 第 5~9 排 ) 相当 于 第 4 个 参 域 求 和 : 
数 ， 而 每 排 的 20 个 座位 相当 于 第 5 个 参数 。 | 
举 个 实际 例子 。 图 中 可 以 用 这 | 
个 公式 表示 深 色 区 域 ， -OFFSET | ”有些 读者 可 能 还 不 理解 ， 干 嘛 要 移 
( B4,3,2,4,3 ) 。 即 以 B4 为 原点 ， 向 下 偏 | 来 移 去 、 费 这 么 大 劲 ? 直接 使 用 =SUM 
移 三 行 ， 向 右 偏 移 两 列 ， 到 达 新 的 位 置 | ( D7:F10 ) 不 就 好 了 吗 ! 正如 我 们 之 前 一 直 
D7。 从 这 里 开始 引用 4 行 、3 列 ， 最 终 得 到 | 强调 的 ， 使 用 D7:F10 固 然 可 以 ， 但 是 这 个 区 
的 区 域 就 是 D7:F10。 | 域 就 固定 不 变 了 。 而 使 用 OFFSET 函 数 ， 通 
，  。 。 i | ， 。 ， 过 改变 5 个 参数 中 的 值 ， 就 能 实现 对 工作 表 


=SUM (OFFSET (B4, 3,2,4,3)) 


2 OFFSET(reference, rews, cels, [hgight], [wigth]) | 中 任 一 单元 格 或 区 域 的 引用 。 

5 > Re : OFFSET 函 数 生成 数据 区 域 的 动态 引 
和 | 用 ， 通 过 后 续 的 处 理 或 结合 名 称 ， 就 可 以 为 
7 高 ”| 函数 、 图 表 或 者 透视 表 提供 动态 的 数据 源 ， 
[=OFsEnte4324 下 | ,所 。 | 引用 区 域 的 变化 就 意味 着 数据 源 的 变化 ， 这 
1 行 “| 样 就 能 实现 动态 报表 或 图 表 。 

二 多 提示 


(1) 第 1 个 参数 可 以 是 一 个 单元 格 ， 也 可 以 是 区 域 。 如 果 是 区 域 ， 则 以 区 域 左 上 角 的 那个 单元 
格 计算 偏 移行 数 和 列 数 。 

(2) 第 4、5 个 参数 是 可 选 的 。 如 果 和 忽略， 则 新 生成 的 引用 区 域 和 第 1 个 参数 一 样 大 小 。 

(3 ) 偏 移 后 新 位 置 的 坐标 不 要 超出 工作 表 最 大 范围 ， 否则 返回 错误 值 #REF!。 


10.2.4 ”制作 动态 精准 年 份 下 拉 框 


学 会 了 OFFSET 函 数 ， 思 路 就 很 清 | 定义 一 个 名 称 “ 年 份 列表 ”， 公 式 为 : 
了 : 从 P5 单 元 格 开始 ， 向 下 方 取 一 定 的 行 数 | =0OFFSET (适应 变化 !$P$5,0,0, 适 应变 
( 行 数 计算 方法 : 最 大 年 份 -最 小 年 份 +1， | 化 '$P$3- 适 应 变化 !$SP$5+1, 1) 
即 P3-P5+1 ) 即 可 得 到 年 份 引用 区 域 。 我 们 | 
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修改 P1 单 元 格 数据 验证 设置 ， 来 源 中 使 | 


用 刚 定 义 的 名 称 “= 年 份 列表 ”， 现 在 得 到 


的 “年 份 ”下 拉 框 ， 显 示 的 就 是 随 着 源 数据 | 
| 这 个 问题 可 分 解 为 两 步 ， 第 一 步 是 从 源 数据 
| 库 中 提取 出 不 重复 的 产品 列表 ， 第 二 步 是 使 
| 用 此 列表 制作 下 拉 框 。 


库 而 自动 变化 的 、 精 准 的 年 份 列表 。 


| 
EE 许 (A): | 
引用 位 置 R。 | 立交 fgp43 -适应 变 化 gp45+1.1) | 全】 -= 年 人 到 到 可 


(10.3) 3 数 


公式 大 家 都 非常 熟 了 ， 从 本 节 开 始 要 带领 大 家 进入 一 
是 普通 公式 的 进 阶 与 升华 ， 需 要 我 们 具备 更 先进 的 思维 来 理解 
和 学 习 它 。 掌 握 了 它 ， 能 够 解决 很 多 普通 公式 难以 实现 、 


通 公式 ， 但 又 高 于 普通 公式 ， 


10.3.1 与 输入 方法 


数组 公式 的 概念 


什么 是 数组 公式 呢 ? 首先 要 理解 什 | 
。 数 组 就 是 一 组 数据 ， 不 再 ”处 理 一 


么 是 “数组 » 


aa 例如 ， 常量 数组 可 以 表示 为 | 
“{1,2,3}”“{'a""b","cY” 等 ， 一 行 或 一 列 单 | 


元 格 区 域 也 是 数组 。 


其 次 我 们 需要 知道 ， 函 数 的 参数 中 有 的 
， 而 有 的 参 
数 只 能 接受 单个 值 。 对 于 这 种 单 值 参数 , 如 | 
| 和 辑 状态 下 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 。 选 中 
| 含有 数组 公式 的 单元 格 后 ， 在 编辑 栏 里 可 
| 以 看 到 公式 两 端 有 “{}” 符 号 ( 注意 


直接 可 以 处 理 一 个 区 域 ( 数组 ) 


果 传 一 个 数组 进去 ， 并 按照 特定 方法 输入 ， 将 
人 迫使 公式 对 数组 中 的 多 个 数据 执行 处 理 ， 返 
回 一 个 或 多 个 结果 ， 这 就 形成 了 数组 公式 。 


学 习 Excel 里 的 一 


组 公式 站 门 


至 于 月 份 ， 固 定 的 12 个 月 就 好 了 。 剩 下 


| 还 有 一 个 问题 : 当 源 数据 库 中 产品 增加 或 减 
少时 ，“ 产 品 ” 下 拉 框 如 何 自动 适应 变化 ? 


第 一 步 比 以 往 的 设置 要 复杂 ， 我 们 需要 
个 高 级 功能 ， 数 组 公式 。 


个 新 的 殿堂 ， 数组 公式 。 它 基于 普 


不 可 思议 的 问题 ! 


但 是 大 家 不 要 以 为 数组 公式 一 下 子 就 能 
组 数据 ， 是 不 是 计算 更 快 了 ? 不 完全 
对 ! 数组 公式 的 优势 不 是 体现 在 “速度 ”上 


， (事实 上 有 的 数组 公式 反倒 更 慢 ) ， 它 的 优 
， 势 在 于 “处 理 能 力 ”: 往往 普通 公式 办 不 到 


的 ， 它 可 以 。 
普通 公式 输入 完成 后 直接 按 Enter 键 
即 可 ; 而 要 输入 数组 公式 ， 必 须 在 公式 编 


大 括号 是 Excel 自 动 加 上 的 ， 不 是 手工 输入 | 
| 组 合 键 结束 。 


的 ) 。 而 如 果 再 次 进入 公式 编辑 状态 时 ， 


10.3.2 ”数组 公式 初 体验 


有 一 则 广 为 流 传 的 故事 ， 数 学 家 高 斯 10 | 
岁 时 ， 他 的 老师 给 学 生 们 出 了 一 道 将 1~100 | 
结果 老师 刚 | 
解释 完 题目 ， 高 斯 就 算出 了 正确 答案 。 如 果 | 
还 真 不 一 定 是 最 先 算 | 
| 结束 ， 即 可 将 数组 中 的 值 依次 相 加 ， 相 当 于 
计算 1+2+3+…+100， 得 到 结果 5050。 

在 A1 中 输入 1、A2 中 输入 2， 同 时 选中 
A1、A2， 向 下 拖 动 A2 右 下 角 的 填充 柄 直到 
A100 为 止 ， 此 时 A1:A100 中 的 值 分 别 为 1… 
| 像 方法 一 那样 先 把 数据 输入 到 单元 格 里 再 引 
”用 区 域 ， 无 论 哪 种 方式 都 要 求 你 的 数据 必须 
”真实 存在 。 而 数组 公式 呢 ? ROW ( 1:100 ) 
使 用 公式 “=100* ( 1+100) /2” 或 | 
” 数 ， 也 不 需要 存放 到 单元 格 里 ， 它 存在 于 内 
| 存 里 。 它 是 虚拟 的 、 看 不 见 的 ， 但 我 们 通过 
使 用 公式 “=SUMPRODUCT (ROW | 
| 计算 ! 
数组 {1;2;3;…;100}， 这 个 公式 输入 完 回 车 即 | 


之 间 所 有 整数 加 起 来 的 算术 题 。 


那个 时 代 有 Excel， 高 
完 的 呢 ! 下 面 来 看 看 几 种 计算 方法 。 
方法 一 : 填充 序列 求 和 


100。 在 B1 中 输入 “=SUM (A1:A100 ) ” 
即 可 计算 出 结果 。 
方法 二 : 求 平均 再 相 乘 


“=AVERAGE ( 1,100 ) *100” 也 可 。 
方法 三 ，SUMPRODUCT 函 数 


(1:100 ) ) ”计算 。ROW ( 1:100 ) 返回 


10.3.3 数组 公式 的 计算 过 程 


数组 公式 到 底 是 如 何 计算 的 呢 ? 我 们 | 
举 个 例子 详细 说 明 一 下 。 帮 助 读者 洞察 和 理 | 


解 ， 训 练 我 们 的 数组 思维 。 


第 10 章 


“1” 符 号 消失 ， 修 改 完 公式 后 必须 再 次 按 


可 ， 不 必 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 ， 神 奇 的 
SUMPRODUCT 可 以 直接 处 理 数组 。 

方法 四 : 数组 公式 

在 A1 单 元 格 输入 “=SUM (ROW 
( 1:100 ) ) ”后 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 


这 里 我 们 初步 看 到 了 数组 公式 的 威力 。 
正常 情况 下 使 用 SUM ( 1,2,3,… ) 这 种 逐个 
写 参数 的 方法 要 把 参数 输入 到 100 个 ， 或 者 


返回 的 数组 ， 不 需要 一 个 一 个 写 进 函 数 的 参 


构造 不 同类 型 的 数组 ， 却 能 做 各 种 各 样 的 


A B 人 D 
品 代码 | 单 


国 
曙 


同 疼 央 风 区 
各 
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量 ， 现 在 要 计算 总 销售 额 。 


上 图 中 的 表格 记录 了 各 产品 的 单价 与 销 | 
| 组 ， 求 和 后 得 到 1500。 
正常 情况 下 我 们 应 该 是 这 么 做 的 : 在 E2 | 


个 元 素 依次 相 乘 ， 得 到 {500;0;0;1000;0} 的 数 


Cace D2:D6 依次 相 乘 后 。 SUM 求 和 


中 输入 “=C2*D2”， 然 后 填充 公式 至 E6 单 元 | 三 
格 ， 这 样 先 分 别 计算 出 每 一 笔 的 销售 额 , 最 | 二 


后 在 E8 单 元 格 中 输入 
可 以 了 。 

这 个 计算 过 程 当然 没有 问题 
骤 稍 微 烦琐 了 些 。 


合 键 结束 ， 直 接 
中 间 的 辅助 数据 。 看 到 区 别 了 吗 ? 以 前 是 
C2*D2、C3*D3 一 个 一 个 相 乘 后 再 求 和 ， 现 


须 一 致 ! 

C2:C6 D2:D6 依次 相 乘 后 ”SUM 求 和 

[9 轩 10 500 

| 2| 150 300 

| 引 200 = 600 =| 3000 

[4 250 10o0 

国 300 600 

数组 公式 还 可 以 根据 一 个 或 多 个 条 件 统 | 
计 。 例 如 ， 统 计 产 品 “AA” 的 总 销售 额 , 公 | 


=SUM((B2:B6="AA") *C2:C6*D2:D6) 


后 得 到 一 个 {1;0;0;1;0} 的 数组 ( 判断 后 得 到 
的 其 实 
字 等 同 于 1 和 0 ) 


“=SUM (E2:E6) ”就 


， 但 步 | 为 一 笔 订 单 ) 
在 E8 中 输入 “=SUM | 
( C2:C6*D2:D6 ) ”后 按 Ctrl+ShiftrEnter 组 | 
一 步 到 位 求 出 结果 ， 无 需 | 
| 后 得 到 {0;1;0;0;1}， 
| {0:0;1;0;0}， 两 个 数组 依次 相 加 后 再 求 和 。 也 
在 是 两 个 数组 直接 相 乘 : C2:C6*D2:D6, 每 
个 数组 包含 5 个 元 素 ， 其 结果 是 相同 位 置 的 各 | 
元 素 分 别 相 乘 ， 最 后 再 SUM 求 和 。 下 图 清晰 | 
地 展示 了 这 一 过 程 。 注 意 两 个 数组 的 长 度 必 | 


| 是 分 把 和 产品 的 订 站 


|， 力 。 记 住 ， 这 只 是 入 门 ， 要 真正 理解 并 融会 


是 逻辑 值 TRUE 和 FALSE， 转 换 为 数 | 
跟 C2:C6 和 D2:D6 中 的 5 


再 举 个 多 条 件 统计 的 例子 ， 统 计 产 品 
“BB” 和 “CC” 的 总 订单 数 ( 一 行 记 录 视 
， 公式: 


=SUM( (B2:B6="BB")+(B2:B6="CC")) 


使 用 B2:B6 中 各 元 素 与 “BB” 判 断 
与 “CC” 判 断后 得 到 


可 以 借助 COUNTIFS 函 数 ， 
=SUM(COUNTIFS (B2:B6, {"BB", "CC"})) 


这 个 公式 正常 应 该 写 为 “=COUNTIFS 
( B2:B6,BB' ) +COUNTIFS ( B2:B6,"CC' ) ” 


。 直 接 将 COUNTIFS 的 第 二 个 参数 写 


oe 
| COUNTIFS 依 次 统计 “BB” 和 “CC” 的 订 
| 单数 ( 2 个 和 1 个 ) ， 最 后 再 用 SUM 求 和 ， 相 


| 当 于 =SUM ({2,1})。 


至 此 我 们 已 经 大 致 领略 了 数组 公式 的 魅 


贯通 数组 公式 ， 并 不 是 一 件 很 容易 的 事 ， 还 


82.86 中 各 元 素 与 “AA” 判断 是 否 相 等 ， 需 在 工作 中 发 扬 “ 三 多 ”精神 : 多 学 习 、 多 
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10.3.4 ”数组 公式 让 VLOOKUP 逆 向 和 多 列 查找 


如 下 图 所 示 ， 左 表 A、B、C 列 是 员工 | 
信息 ， 需 要 在 右 表 的 F 列 中 根据 姓名 查找 员 | 


函数 轻松 解决 ， 例 如 要 查找 该 员工 的 生日 ， 
则 只 需 在 F3 单 元 格 输入 公式 : =VLOOKUP 


E3,$B$2:$C$6,2,0 ) 即 可 。 
A B C DE F G 
1 部门 妈 名 2 逆向 查找 
2 | 人 事 ”| 洪 丽 娟 |1968-12-1 姓名 | 部 门 
3 | 人 事 ”| 傅 注 恨 “|1974-11-13 | | 洪 丁 娟 “| 人事 
4 | 人 事 ”| 张 三 1979-5-8 多 列 坦 乒 
5 | 行政 “| 出 丽 荣 “|1978-3-25 部 门 | 姓名 生日 
6 到 [k= 119747-20 | | 和 发。 | 张 = 1974-7-20 


一 个 参数 必须 是 第 二 个 参数 区 域 的 最 左 列 。 
即 如 果 要 按照 姓名 进行 查找 ， 在 设置 第 二 个 
参数 时 必须 要 从 B 列 开始 向 右 选择 ( 如 果 从 部 
门 列 开始 选 ， 姓 名 就 不 在 第 一 列 了 ) 。 

可 是 ， 如 果 我 们 就 是 要 查找 “部 门 ” 信 


工 的 其 他 信息 。 这 通常 可 以 利用 VLOOKUP | 


注意 要 用 数组 公式 的 方式 输入 。 
VLOOKUP 的 第 二 个 参数 是 利用 IF ( {1,0}， 
B2:B6,A2:A6 ) 结构 返回 一 个 姓名 在 前 、 部 


| 门 在 后 的 多 行 两 列 的 内 存 数组 。 它 的 值 是 这 
| 样 的 : 


{" 洪 丽 娟 "， "人 事 "; " 俞 满 根 "， "人 事 "; " 张 


三 ", "人事 "; " 尉 丽 荣 ", "行政 ";" 张 三 "," 行 
| 政 "} 


息 怎么 办 呢 ? 这 就 不 能 用 常规 方法 了 ， 我 们 | 


借助 数组 公式 就 可 以 让 VLOOKUP 函 数 实现 
逆向 查找 了 。 
在 F3 中 输入 公式 : 
=VLOOKUP (E3,IF({1,0},B2:B6,A2:A6), 
pat 


10.3.5 ”数组 公式 求 绩效 总 分 


前 面 说 过 ， 用 VLOOKUP 函 数 查找 时 ， 第 | 进行 互 换 ， 


| 要 求 。 


相当 于 将 部 门 列 与 姓名 列 的 前 后 位 置 
因而 就 满足 了 VLOOKUP 函 数 的 


我 们 还 可 以 实现 让 VLOOKUP 按 照 多 列 
条 件 查找 。 图 中 有 两 个 张 三 ， 属 于 两 个 不 同 
的 部 门 ， 要 再 结合 部 门 才能 精准 确定 其 身 
份 。 要 查找 生日 ，G6 公 式 : 


=VLOOKUP (E6&F6, IF({1,0},A2:A6&B2: 


: B6,C2:C6),2,0) 


公式 整体 结构 跟 逆 向 查找 相似 ， 主 要 


”还 是 要 构造 出 内 存 数组 以 方便 VLOOKUP 
| 查找 。 


图 中 表格 记录 了 若干 名 员工 的 4 个 季度 | 


的 绩效 结果 ， 不 同 的 绩效 对 应 着 不 同 的 分 


值 ， 需 要 计算 员工 


的 绩效 总 分 数 。 按 正常 | 


的 思路 ， 将 每 个 季度 的 分 数 得 到 
即 可 : 


相 加 
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| A |B ellole le Tel 
=IFERROR (VLOOKUP (B2, $SH$2:$1$6,2, 1 | 妊 各 qe Qa3|Q4| 总 分 | ”| 绩效 | 等 分 
0),0)+IFERROR (VLOOKUP (C2, $H$2:$I1$6, 2I 员 I1|c|else le 58 |A 2 
3l 员 I2|A|lelcila 66 [Be 16 
2,0),0)+IFERROR(VLOOKUP (D2, $H$2:$I$ 4 ra[c|c|se la 56| |[c 1 
5 | 员 I4|cC|c|cc 4| 避 04 
DO O TU 
6,2,0),0)+IFERROR (VLOOKUP (E2, $H$2 6 Isl I eels A 
SIS6° 2 0 0 7| 员 I6|Cc| cl|cIA 5 
8 |I 员 I7[|clclcIA 5 


这 里 使 用 了 4 个 VLOOKUP 函 数 去 查找 如 果 使 用 数组 公式 ， 将 会 简洁 得 多 。F2 
4 个 季度 的 分 数 ( 为 了 防止 查找 出 错 ， 前 面 


单元 格 公式 可 写 为 : 
加 了 IFERROR 函 数 ) ， 再 将 结果 相 加 ， 公 
式 很 长 | -SIM($I$2:$1$6* (SH$2:$H$6-TRIM(B2:E2) ) ) 


10.3.6 ”位 置 检 索 函 数 MATCH 


我 们 这 里 讲解 数组 公式 是 为 了 要 提取 不 | 式 。 有 三 个 可 选项 ，1、0 和 -1， 其 含义 分 
重复 “产品 ”列表 的 。 现 在 离 目标 更 近 一 步 | 别 是 : 1 或 省 略 不 写 ， 表 示 查 找 小 于 或 等 于 
了 ， 还 要 再 学 习 一 个 函数 :， MATCH。 ookup_value 的 最 大 值 ( 要 求 lookup_array 

MATCH 也 是 一 个 强大 的 函数 ， 其 功能 ; 参数 中 的 值 必须 按 升序 排列 ) ; 0 表示 查找 
是 在 一 个 数组 或 单元 格 区 域 中 搜索 指定 项 ， 等 于 lookup_value 的 第 一 个 值 ( lookup_array 
返回 该 项 在 数组 或 单元 格 区 域 中 的 相对 位 ; 参数 中 的 值 可 以 按 任意 顺序 ) ，-1 表 示 查 
置 。 语 法 ; 找 大 于 或 等 于 lookup_value 的 最 小 值 ( 要 求 
lookup_array 参 数 中 的 值 必须 按 降序 排列 ) 。 

举 个 例子 ， 要 查找 “红牛 ”在 产品 列表 


MATCH (lookup_ value, lookup array, 


[match type]) 
中 的 位 置 : 
即 : 
=MATCH (" 红 牛 ",05:010,0) 
MATCH (要 查找 的 值 , 查找 区 域 , 查找 方式 ) 
返回 3， 表 示 要 查找 的 值 “ 红 牛 ” 在 区 
参数 解释 如 下 : 域 05:010 中 是 第 3 项 。 
1 ) lookup_value: 必需 ， 要 检索 
的 值 。 ! 融 吾 
2 ) lookup_array: 必需 ， 被 查找 的 数 pa 
组 或 单元 格 区 域 。 5 pi 
3 ) match_type: 可 选 ， 设 置 查找 方 | 民生 
| 下 元 
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占 多 提示 

(1) 所 谓 “ 必 须 ” 按 升序 /降序 排列 ， 是 指 Excel 认 为 数据 是 这 么 排序 的 。 如 果 不 按 照 这 个 顺 
序 ， 语 法 也 不 出 错 ， 但 是 返回 的 可 能 不 是 预期 的 结果 。 例 如 : =MATCH (5,{1,2,5,4,6,7,8} ) 返回 4， 
而 =MATCH (5,{1,6,5,4,2,7,8} ) 返回 5。 

(2) MATCH 返 回 的 是 匹配 值 的 位 置 ， 而 不 是 值 本 身 。 如 果 要 匹配 值 ， 可 用 VLOOKUP、 
LOOKUP、INDEX 等 函数 。 

(3) 如 果 match_type 为 0 且 lookup_value 为 文本 时 ， 可 在 lookup_value 参 数 中 使 用 通配符 问号 (?) 
和 星 号 (* ) ， 问 号 匹配 任意 单个 字符 ; 星 号 匹配 任意 一 串 字 符 。 

(4) 查找 文本 值 时 ，MATCH 函 数 不 区 分 大 小 写字 母 。 


10.3.7”※ 自 动 提取 某 列 内 容 的 不 重复 列表 


| 我 们 知道 ，COUNTIFS 函 数 的 第 一 个 参 

数 是 条 件 区 域 ， 第 二 个 参数 是 具体 的 统计 条 
件 。 这 里 把 $C$1:$C1 作 为 条 件 区 域 ， 是 去 重 
| 后 存放 数据 的 列 ，$A$2:$A$12 作 为 统计 条 
7 [人力 机 | 件 ， 是 原始 待 去 重 的 列 。 


本 这 两 个 参数 都 要 注意 。 尽 管 公式 是 从 C2 

10 产品 始 ， 但 是 条 件 区 域 是 从 C1 开始 ， 而 且 区 

现在 ， 一 切 预备 知识 都 学 习 完 了 。 下 面 ， 域 $C$1:$C1 前 面 的 单元 格 是 锁定 行 号 的 ， 
看 看 如 何 自动 提取 不 重复 的 列表 。 后 面 的 行 号 没有 锁定 ! 这 样 设置 的 目的 是 ， 
图 中 A2:A10 区 域 的 部 门 有 重复 ， 要 在 C | 当 公式 向 下 填充 时 得 到 的 实际 是 C1:C2、 


列 提取 不 重复 值 ，C2 公 式 : 
=INDEX ($A$2:$A$12, MATCH (0, COUNTIFS 
($C$1:$C1, SRAS2:SRAS12) ,0) ) ge"" 
这 个 公式 不 是 太 好 理解 ， 德 宝 老师 为 
大 家 仔细 解读 一 下 。 公 式 主要 由 三 个 函数 构 
成 ， 先 从 最 里 层 的 COUNTIFS 说 起 。 


COUNTIEFS ($C$1:$C1, $A$2:$A$12) 


C1:C3、… 这 样 逐 行 增长 的 可 变 区 域 。 而 
$A$2:$A$12 在 选取 时 要 比 原 有 内 容 多 出 至 
少 一 个 空 行 以 避免 公式 出 错 。 

我 们 来 看 看 公式 在 C2 单 元 格 里 是 什么 
逻辑 。$A$2:$A$12 运 算 时 实际 内 容 是 {" 产 
品 "研发 "产品 产品"; 研发 人力 资 源 "," 产 
品 "研发 "产品 ";0;0} 这 样 一 个 数组 ， 拿 这 11 
个 元 素 依次 去 $C$1:$C1 区 域 ( 只 有 一 个 单 
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经 有 了 “产品 ”， 故 $A$2:$A$12 凡 是 内 容 
为 “产品 ”的 统计 结果 均 为 1， 其 余 仍然 是 
0 ) ， 传 给 MATCH 后 返回 第 一 个 0 的 位 置 ， 
这 次 是 2! 再 传 给 INDEX 后 取 区 域 $A$2:$A$12 
中 的 第 二 个 ， 于 是 返回 “研发 ”。 
同 理 ， 当 公式 填充 至 C4 单元 格 时 ， 此 
时 条 件 区 域 $C$1:$C3 中 已 经 包含 “产品 ” 
和 “研发 ”，COUNTIFS 得 到 的 数组 是 
1;1;1;1;1;0;1;1;1;0;0}。 也 就 是 说 ， 凡 是 在 条 
件 区 域 出 现 过 内 容 的 都 是 1|， 只 有 从 未 出 现 
过 的 才 是 0， 这 样 就 又 把 下 一 个 从 未 出 现 的 
内 容 即 “人 力 资源 ”返回 了 。 

下 面 来 对 这 个 公式 的 要 点 再 总 结 回顾 一 
下 ， 以 后 应 用 时 把 几 个 关键 参数 埠 换 成 
你 的 表格 中 的 数据 ， 套 用 这 种 固定 格式 


元 格 ， 其 值 为 “部 门 ”) 中 统计 个 数 当然 | 
都 是 90， 因此 COUNTIFS 最 终 得 到 的 是 数组 
{0;0;0;0;0;0;0;0;0;0;0}， 传 给 MATCH 后 : 


MATCH(O, OO20202020202020205020j5709) 


MATCH 用 0 到 这 个 数组 中 精确 查找 ， 返 
第 一 个 0 的 位 置 1， 再 传 给 INDEX 后 : 


=INDEX ($A$2:$A$12,1) 


取 区 域 $A$2:$A$12 中 的 第 一 个 ， 于 是 
返回 “产品 ”。 

当 公式 填充 至 C3 单 元 格 ， 又 发 生 了 
什么 ? 条 件 区 域 变 成 了 $C$1:$C2 ( 有 
两 个 单元 格 ， 其 值 分 别 为 “部 门 ”“ 产 
品 ”) ， 此 时 再 用 $A$2:$A$12 中 的 11 个 
元 素 依次 去 COUNTIFS 最 终 得 到 的 是 数组 


加 


{1;0;1;1;0;0;1;0;1;0;0} ( 由 于 条 件 区 域 中 已 | 
| 待 去 重 数据 区 | ”| 去 重 后 存放 区 域 起 始 行 | | 小 尾巴 转 文本 | 
多 引用 几 行 ~\\、/。 左边 锁定 行 、 右 边 不 忽 定 “、 /Ctrl+Shift+Enter 三 键 、| 


INDEX($A$2:$A$12,MATCH(0,COUNTIFS($C$1:$C1,$A$2:$A$12),0)) gov 


请 读者 思考 并 实践 : 为 什么 选取 | 即 可 : 
$AS$2:$A$12 时 要 多 出 至 少 一 个 空 行 ? 为 什 | | 二 
么 公式 后 面 要 加 上 “&"” 这 个 小 尾巴 ? es 


有 的 读者 可 能 已 经 发 现 了 这 里 的 一 个 悖 ; 加 国 =oFFsET 全 不 重复 列 表 ,$A$2..COUNTA 全 不 重复 列表 !SA:SA).1) 
论 ， 既 然 要 自动 化 提取 不 重复 列表 ， 但 是 公式 我 们 定义 名 称 “ 原 部 门 ”， 其 引用 位 置 : 
里 却 要 选取 固定 的 区 域 $A$2:$A$12， 如 果 


=OFFSET ( 取 不 重复 列表 ! $A$2,，, COUNTA ( 取 


源 增 怎么 办 ? 难 不 成 还 公式 ? 
源 数据 增加 了 怎么 办 ? 难 不 成 还 要 改 公式 不 重复 列表 1SA: Sn 1) 


的 确 ， 目 前 的 公式 存在 这 个 问题 。 

简单 的 办 法 是 将 区 域 行 数 写 多 些 ， 比 如 COUNTA 函 数 的 功能 是 返回 一 个 单元 
$A$2:$A$1200， 但 这 样 会 导致 计算 速度 变 | 格 区 域 中 非 空 单 元 格 的 个 数 ， 跟 OFFSET 函 
慢 。 要 解决 也 不 难 ， 定 义 一 个 动态 区 域名 称 | 数 经 常 搭档 ， 为 其 提供 引用 区 域 的 高 度 或 宽 


度 。 这 里 使 用 COUNTA 先 计算 A 列 中 有 多 少 非 | 
i $1:$C1, 原 部 门 ) ,0) ) &"" 


( 要 注意 A 列 中 除了 部 门 数据 ， 不 要 再 有 其 | 


空 行 ， 例 如 数据 有 N 行 ， 则 加 上 标题 行 返回 N+1 


引用 N+1 行 。 使 用 了 名 称 后 的 公式 变 为 : 
※ 制 作 动 态 精 准 产品 下 拉 框 


10.3.8 


他 内 容 ) ， 然 后 让 OFFSET 从 A2 开 始 动态 | 域 也 都 随 着 变化 。 


现在 ， 让 我 们 再 回 到 这 张 报表 ， 看 看 如 | 
| 来 要 引用 到 下 拉 框 里 ， 需 要 精准 知道 列表 里 
| 有 多 少 项 。 为 此 ， 在 O3 单 元 格 中 输入 数组 公 
| 式 进行 计算 : 


何 制作 O1 单 元 格 里 的 自动 变化 的 产品 下 
拉 框 。 

我 们 参照 10.3.7 节 中 介绍 的 方法 ， 定 义 
一 个 名 称 “ 原 产品 ”， 引 用 位 置 : 


=OFFSET (适应 变化 !$D$2,，, COUNTA (适应 | 


变化 1$D:$D) ,1) 


D ,EE| FE i mM IN 
1 Fa T PE 
2 哮 酒 2 114| | 63.8 。 

3 可 乐 引 360| | 1863 

4 可 乐 引 405| | 4.65| 所 有 产品 
5[ 纪 咎 23| 138| | 108.6 
6 旷 酒 2 220 71,5| 可乐 
7li%k | 29| 232| | 69.6| 4 

8 汽水 29| 232 51| 汽水 

9 | 雪村 | 28| 406 二 菇 

10 相 十 | 26| 455 检 汁 


在 O05 单元 格 中 输入 数组 公式 并 向 下 填 
充足 够 的 行 数 到 O20。 
=INDEX ( 原 产 品 , MATCH 
($0$4:$04, 原 产品 ) , 0) )&"" 


(0,COUNTIFS 


10.3.9 


※ 生 成 动态 精准 销售 员 名 单 


现在 的 这 份 报表 ， 查 看 条 件 里 的 “ 产 | 
品 ” 和 “年 份 ” 下 拉 框 都 已 经 可 以 随 源 数据 ， 


口 9 


这 | 后 一 孝 永 逸 的 报表 制作 秘诀 


=INDEX ( 原 部 门 ,MATCH (0,COUNTIES ($C 


这 样 随 着 部 门 数 据 的 增 减 变化 ， 引 用 区 


现在 动态 的 产品 列表 已 经 生成 了 。 接 下 


=SUM( (LEN (04:020)>0)*1) 


这 里 判断 区 域 04:020 中 的 文本 长 度 是 
否 大 于 0 ( 大 于 表示 有 内 容 ) ， 得 到 的 是 一 
个 逻辑 值 数 组 ， 再 乘 以 1 转换 为 由 1 和 0 组 成 
的 数组 ， 最 后 求 和 就 得 到 所 有 产品 的 行 数 。 

再 定义 一 个 名 称 “ 产 品 列表 ”， 引 用 位 置 : 

=OFFSET (适应 变化 !$0$4,，，, 适应 变化 ! 
$0$3,1) 


最 后 ， 修 改 01 单 元 格 的 数据 验证 设 
置 ， 将 来 源 设置 为 “= 产品 列表 ” 即 可 。 


库 的 改变 而 自动 变化 了 ， 但 报表 里 的 “销售 
员 ” 名 单 还 是 固定 的 。 部 分 人 员 在 某 些 年 份 
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和 月 份 并 没有 产生 订单 ， 但 仍然 一 直 在 报表 
里 ， 尽 管 统计 数据 为 0 也 还 是 影响 了 报表 美 
观 。 下 面 来 看 看 如 何 让 报表 里 的 销售 员 名 单 
随 源 数据 库 变化 ， 且 不 显示 当月 无 订单 的 
人 员 。 


所 有 产品 2012 2 

销售 员 | 订单 数 | 销售 额 | 考 i 
孙 晓 起 1 114| 不 达 
玲 秋 卫 0 0| 不 达 
梁 贤 明 0 0| 不 达 
注 德 丰 0 0| 不 达 
洪 建 为 0 0| 不 达 
伍 永 祥 0 0| 不 达 
程 根 荣 0 0 不 达 


首先 ， 定 义 一 个 名 称 “ 原 销售 员 ”， 引 
用 位 置 : 


=OFFSET (适应 变化 !$C$2,, ,COUNTA (适应 : _,、 
| 画 线 的 部 分 ， 


”属于 所 选 年 月 的 就 加 1， 这 样 MATCH 用 0 
接 下 来 ， 在 H2 单 元 格 中 输入 去 重 的 数组 


变化 '$C:$c) ,1) 


公式 : 


=INDEX ( 原 销售 员 , MATCH (0, COUNTIFS ($H$1:$H1, 
原 销售 员 ) , 0) ) &"" 


专家 提示 


这 个 公式 我 们 应 该 能 理解 了 ， 实 现 了 销 
售 员 名 单 的 动态 去 重 。 但 它 仍 然 跟 年 份 月 份 
无 关 : 
第 三 步 ， 再 定义 一 个 名 称 “ 原 订单 日 
期 ”， 引 用 位 置 : 
=OFFSET (适应 变化 1$SB$2,, ,COUNTR (适应 
变化 '$B: $B) ,1) 
最 后 ， 调 整 原 公式 ， 增 加 订单 日 期 跟 所 
选 年 份 月 份 的 判断 条 件 : 
=IFERROR(INDEX( 原 销售 员 ， 
MATCH (0, COUNTIFS ($H$1:$H1, 原 销售 员 )+ ( 原 订单 
日 期 <SPS2)+( 原 订单 日 期 >Sos2) ,0))g"","") 


这 个 公式 跟 原 来 相 比 ， 主 要 增加 了 下 
意思 是 判断 一 旦 订单 日 期 不 


查找 的 时 候 就 会 跳 过 这 一 行 ， 相 当 于 把 这 


《个 销售 员 “ 过 滤 ” 掉 了 ， 所 以 就 不 会 生成 
| 在 最 终 的 名 单 里 。 最 后 为 了 屏蔽 错误 ， 在 
| 外 层 加 上 了 IFERROR。 


销售 员 名 单 动态 精准 生成 后 ， 还 需要 将 后 面 列 中 的 公式 做 相应 的 判断 调整 : 如 果 销售 员 为 空 则 
显示 空 文本 ， 并 将 原 公式 中 的 区 域 用 名 称 替 换 。 这 里 仅 以 12 单 元 格 的 公式 为 例 : 


=COUNTIFS ($C$1:$C$6000, H2, $D$1:$D$6000, $0$2, $B$1:$B$6000,">="&g$Pp$2, $B$1 


:$B$6000, "<="&$0$2) 


修改 后 : 


=IF (H2<>"", COUNTIFS ( 原 销售 员 , H2, 原 产品 , $0$2, 原 订单 日 期 , ">="&$P$2, 原 订单 日 


期 ,"<="&$Q$2)，"") 


第 10 章 


最 后 提示 一 下 ， 像 02、O3 单 元 格 中 的 “| 报表 美观 。 
这 些 过 渡 数 据 和 参数 ， 在 实际 应 用 中 应 该 放 | 除了 使 用 函数 生成 动态 引用 区 域 以 适应 
到 单独 的 行 、 列 或 工作 表 中 ， 并 且 把 它们 隐 | 数据 变化 外 ， 还 可 以 使 用 “表格 ”来 完成 这 
藏 ， 以 免 使 用 时 造成 不 必要 的 破坏 ， 并 影响 | 一 任务 ， 而 且 “表格 ”使 用 起 来 更 简单 。 


110.4 要 语 加 用 孩 
SS 》 


这 里 所 说 的 “表格 ”， 并 非 我 们 通常 理 | 
解 的 那个 PowerPoint 或 者 Word 里 的 表格 , 它 | 
是 Excel 中 一 个 非常 易 用 又 强大 的 特殊 概念 和 
但 它 往往 被 忽视 。 很 多 Excel 用 户 根本 


Soom、vaowmwhwnN- 


不 知道 有 这 么 棒 的 一 个 工具 ! 如 右 图 所 示 ， 
从 一 大 片 普通 的 单元 格 区 域 中 ， 划 出 一 块 志 可 以 把 表格 想象 成 “经 济 特区 ”， 它 
独立 的 区 域 ， 如 果 将 它们 创建 为 表格 的 话 ， | 拥有 普通 单元 格 区 域 所 不 具备 的 很 多 特性 
将 帮助 我 们 更 容易 地 查看 和 格式 化 ， 轻 松 地 | 和 功能 。 

对 数据 进行 汇总 、 筛 选 和 排序 等 操作 ， 节 省 | 

大 量 时 间 ! | 


专家 提示 


早 在 Excel 2003 中 就 有 一 个 “列表 ”功能 ， 可 以 看 做 表格 的 前 身 。 从 Excel 2007 版 正式 引入 
“ 表 ” (Table ) ，Excel 2010 版 更 名 为 “表格 ”至 今 。 德 宝 老师 觉得 翻译 成 “表格 ”， 容 易 让 用 户 跟 
普通 的 表格 概念 混淆。 没有 Excel 2007 版 中 的 “ 表 ” 更 好 ! 


10.4.1 表格 最 有 用 的 几 个 功能 


下 面 来 看 看 表格 到 底 有 哪些 令 人 激动 的 功能 ， 本 节选 取 几 个 介绍 给 读者 。 
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1. 自动 扩展 以 包含 新 数据 
在 普通 单元 格 区 域 中 ， 


表格 中 ， 只 要 向 紧 挨 着 表格 的 行 或 列 ( 中 间 
不 要 隔 着 空 行 或 空 列 ) 上 输入 或 粘贴 数据 ， 


Excel 会 “霸道 ”地 认为 ， 你 是 想 要 为 表格 添 ， 
| 输入 “=” 并 单 击 C3 单元 格 ， 可 以 看 到 公式 
数据 ! 表格 格式 、 功 能 和 公式 也 都 会 自动 应 | 
| 这 就 让 公式 变 得 更 直观 、 更 易于 理解 。 


加 一 个 新 记录 ， 表 格 会 自动 扩展 以 包括 新 的 


用 到 新 的 数据 上 。 


销售 员 加 地 区 “加 订单 金额 局 订单 数 台 
俞 培 生 合肥 1440| 2880 


换 句 话说 ， 表 格 所 包含 的 数据 区 域 ， 会 


随 着 新 记录 的 增加 而 自动 “长 大 ”， 也 会 随 | 
着 记录 的 删除 而 自动 “缩小 ”， 它 是 动态 变 


化 的 。 这 个 可 以 说 是 表格 最 有 用 的 特性 了 ， 
者 家 提示 


通常 需要 对 新 ， 
增加 的 行 或 列 数据 进行 格式 化 操作 。 但 是 在 | 
| 据 源 ， 从 而 在 报表 中 得 以 体现 。 


| 我 们 可 将 表格 用 作 函 数 、 透 视 表 、 图 表 等 的 


数据 源 。 由 于 它 具 有 自动 扩展 、 收 缩 的 特 
性 ， 当 数据 源 有 变化 时 不 用 修改 透视 表 的 数 


2. 直观 的 表格 公式 ， 自 动 填充 整 列 
如 下 图 ， 我 们 在 “提成 ” 列 D3 单 元 格 中 


中 出 现 的 是 “[@ 订 单 金额 ]” 而 非 “C3”! 


A B C D E 


1 销售 员 口 地 区 口 订单 金额 日 提 成 口 
2 俞 培 生 合肥 


1440 144 


到 [多 ”北京 [71672]=16 音 人 10% 
此 外 ， 在 普通 单元 格 区 域 中 ， 要 在 某 一 


| 列 中 添加 计算 公式 ， 通 常 需要 先 输入 好 第 一 
| 行 的 公式 ， 再 将 公式 填充 至 整 列 。 
”中 ， 只 要 在 任意 一 行 输入 好 公式 ， 回 车 后 公 
| 式 便 自动 填充 至 整 列 中 


但 在 表格 


如 果 该 列 其 他 一 些 单元 格 已 经 存在 数据 ， 输 入 公式 后 不 会 自动 填充 整 列 。 此 时 会 出 现 一 个 “ 自 
动 更 正 选项 ”按钮 展开 之 后 由 我 们 来 决定 是 否 履 盖 原 数据 。 


2880 
[ 此 处 有 数据 下 


3. 自 带 筛选 和 排序 功能 


不 像 普通 单元 格 区 域 中 需要 人 工 激活 数 | 
据 筛选 功能 ， 创 建 表格 后 筛选 按钮 就 会 自动 | 格 
段 旁 的 筛选 按 ; 
钮 ， 可 对 数据 按照 升序 或 降序 、 颜 色 排序 或 | 


添加 到 标题 行 中 。 单 击 每 个 字 


自 定义 序列 进行 排序 ， 还 能 根据 数据 类 型 
行 数值 、 文 本 和 日 期 的 各 种 条 件 的 筛选 。 


订单 号 加 订单 日期 回 销售 员 回 地 区 加 订单 全 项 回 | 
1 mS) 1440 


1 马 证 O) 


71672 
到 | 近世 色 绯 序 ( 344| 


2556.95| 


MO 


TR 


如 果 你 觉得 这 些 “ 筛 选 ”按钮 碍 事 ， 
i 单 击 表格 中 任 一 单元 
后 ， 清 除 【 表 格 工具 】 | 【设计 】 | 【 表 
格 样式 选项 ] 组 中 的 “筛选 按钮 ” 复 选 框 即 
可 ( Excel 2010 版 中 无 此 选项 ) 。 注 意 : 这 
只 是 不 显示 “筛选 ”按钮 了 ， 但 表格 仍然 


| 处 于 季 选 状态 。 如 果 不 打算 使 用 排序 或 筛选 
| 了， 可 以 单 击 【 数 据 】 | 【排序 和 第 选 ] 组 
| 中 的 “ 簿 选 ” 按 钮 ， 切 换 到 非 筛选 状态 ( 这 
| 个 操作 的 快捷 键 是 Ctrl+ShiftrL ) 。 


4. 下 拉 滚 动 窗口 时 标题 行 自 动 可 见 

在 普通 单元 格 区 域 中 ， 当 行 数 较 多 时 向 
下 滚动 窗 
标题 行 始终 保持 可 见 ， 要 使 用 “冻结 窗 格 ” 
功能 。 但 是 
表格 中 任 一 单元 格 再 向 下 滚动 窗口 ， 标 题 
会 自动 显示 在 原来 列 标的 位 置 。 


订单 日 期 ” 销售 员 地 区 单 爹 题 F 
OUTZTZ 前 二 了 E 东 zr 


订单 号 
000 


5. 快速 添加 汇总 行 


在 表格 中 ， 我 们 只 要 单 击 选中 | 


| 总 ” 行 


进行 汇总 通常 需要 我 们 自己 输入 公式 进行 计 | 
算 。 但 在 表格 中 ， 我 们 可 以 快速 添加 出 汇总 | 


上 0 有 一劳永逸 的 报表 制作 秘诀 


也 可 以 右 击 表格 内 任 一 单元 格 ， 在 菜单 


中 让 和 “表格 ”并 单 二 “汇总 行 ” 命 人 
， 我 们 就 看 不 到 标题 行 了 。 要 想 让 


D i ,| G6 H 
口 销售 员 央 e LE 
命 培 生 妇 括 入 批注 M) 转换 为 区 域 ) 

部 ps 国 设置 单元 格格 式 四 .… ei 


两 种 方法 ， 都 能 在 表格 的 底部 显示 “| 
并 对 数值 列 自动 求 和 。 人 


| 


在 普通 单元 格 区 域 中 ， 要 对 各 列 数据 | 平均、 


计数 等 ( 单 击 底部 的 “其 他 函数 ”还 


| 能 使 用 更 多 ) ， 每 一 列 可 以 使 用 不 同 的 函数 
| 进行 汇总 。 


行 。 选 中 【表格 工具 】 | 【设计 】| 【表格 | -1000; 


样式 选项 ] 组 中 的 “汇总 行 ” 复 选 框 。 


开发 工具 
回 标 归 行 口 第 一 列 。 团 入 迁 按 福 
打开 加 ;Ce 行 | 口 E- 列 
回 娘 边 行 口 丸 边 列 

要 格 样 式 选项 


外 部 表 数 据 


W222 
(1) 这 里 默认 使 用 UBTOTAL 函 数 汇 总 ， 
时 ， 显 示 的 是 针对 筛选 结果 的 汇总 数据 ， 


power pkvot 德 e 师 it 95s | 


此 函数 不 包含 隐藏 行 。 即 当 你 对 表格 进行 筛选 操作 
没有 筛选 出 来 的 是 不 计算 的 。 


(2 ) 如 果 显 示 了 汇总 行 ， 意 味 着 表格 行 记录 的 终止 。 此 时 在 汇总 行 下 一 行 输入 新 数据 ， 表 格 不 


会 自动 扩展 。 


6. 轻松 打印 表格 

如 果 我 们 只 想 打 印 表格 内 容 ， 
工作 表 中 的 其 他 内 容 ， 可 单 击 表格 内 任 一 
元 格 ， 单 击 【文件 】 | 【打印 】 


而 忽视 | 


“设置 ”区 选择 “打印 所 选 表 ” 选 项 再 打 


| 印 即 可 。 
(或 | 
快捷 键 Ctrl+P ) ， 进 入 打印 预览 界面 。 在 | 


= 打印 所 选 表 
EN gpm N 
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10.4.2 ”如 何 创建 表格 并 命 


现在 ， 让 我 们 看 看 如 何 创建 表格 吧 ! 在 | 


| | 请 培 生 
创建 表格 前 要 先 有 一 个 数据 区 域 ， 这 个 区 域 | 


销售 员 问 地 区 回 订单 金富 加 
俞 培 生 合肥 1440 


最 好 要 满足 数据 库 表格 的 一 切 要 求 ， 是 规范 | 
的 。 创 建 表格 的 方法 是 ， 单 击 选中 数据 区 域 | 
中 任意 单元 格 ， 单 击 【 插 入 】| 【表格 ] 组 | 
中 的 “表格 ”按钮 ， 弹 出 “创建 表 ” 对 话 框 | 
( 这 个 操作 的 快捷 键 是 Ctrl-+T) 。“ 表 数据 | 


的 来 源 ” 框 自动 选择 整个 
可 调整 ) ， 并 根据 情况 选 
复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


区 域 ( 如 有 必要 也 | 
中 “ 表 包含 标题 ” 


转变 成 表格 后 ， 
区 域 在 外 观 上 也 是 不 同 的 。 


我 们 可 以 看 到 跟 普 通 的 


10.4.3 ”使 用 表格 公式 自动 适应 变化 


大 部 分 读者 可 能 已 经 被 数组 公式 搞 得 | 
云 里 雾 里 的 ， 初 次 接触 的 话 有 这 种 感觉 也 正 | 
常 ， 谁 叫 它 那么 强大 ， 学 习 起 来 自然 是 有 难 | 


度 的 。 如 果 使 有 


有 表格 公式 ， 就 能 省 很 多 事 。 
如 前 文 所 述 ， 如 果 一 个 区 域 转变 成 了 


表格 之 后 ， 便 可 以 在 公式 中 使 用 “[@ 订 单 金 | 
额 ]” 来 代替 原本 的 单元 格 引用 “C3”。 表 


格 公式 有 其 固定 的 用 法 ， 下 面 详细 介绍 。 


= 


陈 良 金 。 北京 716.72 


有 时 需要 为 表格 取 个 更 有 意义 的 名 称 ， 
以 便 在 以 后 的 应 用 中 易于 辨别 和 理解 。 默 认 
情况 下 ， 表 格 名 称 按照 创建 顺序 依次 为 表 
1、 表 2、…， 可 以 在 这 里 更 改 : 找到 【表格 


| 工具 】| 【设计 】| 【 属性 ] 组 ， 在 “ 表 名 
| 称 ” 框 中 输入 一 个 更 有 意义 的 名 称 ， 如 “ 员 
| 工 ”“ 销 售 明细 ”“ 考 勤 表 ”等 ， 输 入 完成 
， 回 车 即 可 。 如 有 需要 可 多 次 更 改 。 


首先 认识 一 下 表格 的 各 部 位 。 表 格 的 第 
一 行 叫 “标题 ”， 其 余 的 行 叫 “ 数 据 ”， 最 


后 还 有 一 行 “ 汇 总 ” 


| ( 如 果 显 示 的 话 ) 。 接 
; 下 来 ， 我 们 来 看 看 在 公式 中 怎样 使 用 表格 来 


| 代替 普通 的 单元 格 引 


以 下 图 这 张 “成 绩 ” 表 为 例 ， 德 宝 老 
师 总 结 了 一 份 常见 各 种 场合 下 表格 公式 的 写 


| 法 ， 请 注意 里 面 各 种 不 同 符号 的 应 用 。 为 了 


便于 读者 理解 和 学 习 ， 下 表 同 时 也 列 出 了 对 | rz 一 FREE 
应 的 单元 格 引用 版 本 的 公式 供 对 照 。 | 2 | 染 激 洪 7 88 99 
| 3 | 陈 夏 菩 84 57 78 

: EE 56 59 76 

| 5 | 麦 依 嫉 54 63 84 

6 | 谢 要 48 58 52 

7 | 江 振 扬 52 79 95 

| 8 | 汇总 371 404 484 


引 =SUM ( 成 绩 [语文 ] ) =SUM ( B2:B7 ) 


me 
引用 此 行 中 多 列 =SUM ( 成 绩 [@[ 语 文 }[ 数 学 ]]) 


使 用 了 表格 公式 后 ， 不 仅 让 公式 更 直观 ， 更 大 的 好 处 是 当 列 顺序 调整 时 ， 或 者 表格 中 的 
记录 行 增 减 时 ， 由 于 表格 具备 自动 伸缩 的 特性 ， 不 必 重 新 修改 公式 ! 也 不 必 再 使 用 OFFSET 
定义 动态 引用 区 域 了 ! 


吉 多 提示 


(1) 上 表 中 “成 绩 ” 是 表格 的 名 称 ， 其 后 的 内 容 要 用 中 括号 “[ ]”。 如 “成 绩 [语文 ]” 表 示 
“成 绩 ” 表 的 “语文 ” 列 。 

(2 ) “# 标 题 ”“# 数 据 ”“# 全 部 ”“# 汇 总 ”这 几 个 是 国定 用 词 ， 不 可 更 改 。 

(3) “@” 符 号 表示 当前 行 ， 也 就 是 公式 所 在 的 行 ， 必 须 在 与 表格 相同 的 行 上 。 如 果 在 表格 之 
外 的 行 上 使 用 ， 公 式 会 报 #VALUE! 错 误 。 
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10.4.4 ”※ 表 格 中 的 行列 操作 

在 表格 里 ， 可 以 用 通常 的 鼠标 或 快捷 刍 
方式 选择 数据 。 除 此 之 外 ， 表 格 还 有 不 同 于 
普通 单元 格 区 域 的 “独门 秘 答 ”， 使 用 这 些 
技巧 选择 表格 的 行 和 列 更 为 方便 。 

1. 选择 表格 的 一 行 或 一 列 

移动 鼠标 至 标题 行 上 边框 处 ， 当 鼠标 指 
针 变 成 向 下 黑色 箭头 时 ， 单 击 一 次 仅 选 择 表 
格 该 列 的 数据 行 ， 再 次 单 击 会 选择 整 列 ( 包 
括 标题 、 数 据 和 总 计 行 ) 。 


操作 是 错误 的 ， 箭 头 已 经 完全 在 列 标 “A” 


个 黑色 的 右 下 向 箭头 。 单 击 选择 表格 中 的 数 
据 行 ， 再 次 单 击 选择 整个 表格 ( 包括 标题 、 
数据 和 总 计 行 ) 。 


A 

: 及 机 
不 过 这 个 操作 的 光标 位 置 不 好 把 握 ， 另 
一 个 方法 是 : 单 击 表格 中 任 一 单元 格 ， 按 快 
捷 键 Ctrl+A 选 择 表 格 中 所 有 数据 行 ， 再 按 一 

次 选择 整个 表格 。 

要 想 在 表格 的 最 右 侧 添加 一 列 ， 最 简单 
的 方法 是 紧 挨 着 表格 右 侧 的 列 上 ， 利 用 表格 


| 的 自动 扩展 特性 直接 输入 内 容 ， 要 想 在 表格 
| 的 最 底部 添加 一 行 ， 如 果 没 显示 汇总 行 ， 在 
| 紧 挨 着 表格 底部 的 行 上 直接 输入 内 容 即 可 。 
| 还 有 一 个 不 管 是 否 显示 了 汇总 行 都 可 用 的 方 

这 里 要 特别 注意 操作 细节 : 黑色 箭头 不 
能 完全 越过 标题 的 上 边框 线 ! 上 图 中 右 例 的 


”时 ， 按 Tab 键 即 可 自动 添 


上 了 ( 可 以 看 到 列 标 会 有 高 亮 颜 色 突出 显 ， 
示 ) ， 这 时 单 击 选择 的 是 整个 A 列 ( 第 10 行 及 


以 下 行 都 会 选中 ) ， 而 不 仅仅 是 表格 中 的 行 。 


| 格 中 任 一 单元 格 ， 选 择 菜单 中 


类 似 地 ， 要 选择 表格 的 一 行 ， 将 光标 移 | 


至 表格 第 一 列 左边 框 处 ( 不 要 完全 越过 ) ， 
变 成 向 右 的 黑色 箭头 ， 单 击 即 可 。 


| 插入 表 列 ” 命 令 即 可 。 
| 选中 表格 中 任 一 单元 格 ， 


将 以 上 行 和 列 的 单 击 操作 改 为 拖 动 , 即 | 
| 菜单 中 单 击 “ 在 上 方 插入 表格 行 ”或 “在 左 
| 侧 插 入 表格 列 ”命令 ( 注意 不 要 与 “插入 工 


可 选择 表格 中 连续 的 多 行 或 多 列 。 
2. 选择 整个 表格 


将 光标 放 到 表格 的 左上 角 ， 指 针 变 成 一 ， 


法 : 当 光 标 位 于 表格 数据 行 最 右 下 角 ( 最 后 
一 个 数据 行 与 最 后 一 列 交 叉 ) 的 单元 格 中 
一 个 新 行 ， 就 像 
Word 里 的 表格 一 样 。 

要 在 表格 中 间 插 入 新 的 行 或 列 ， 右 击 表 
的 “插入 ” 命 
令 ， 再 单 击 “在 上 方 插 入 表 行 ” 或 “在 左 侧 
外 ， 也 可 以 先 单 击 
单 击 【 开 始 】 | 
【单元 格 】 组 中 的 “插入 ”按钮 ， 在 弹出 的 


作 表 行 ” 与 “插入 工作 表 列 ” 相 混 淆 ， 这 两 


个 命令 是 插入 一 整 行 、 一 整 列 ， 而 不 仅仅 是 | 
”和 列 一 样 的 两 个 方法 。 见 左 图 ， 单 击 
| 入 ”命令 下 方 或 右边 的 “删除 ”命令 ， 在 
| 弹出 的 菜单 中 再 选择 相应 的 命令 即 可 ， 不 
， 再 熬 述 。 


在 表格 中 ) 。 

峭 售 员 ” 怠 地 区 日 订单 金额 日 多 ze | 
加 716.72| 医 插入 单元 格 0- 

上 插 XD ;在 入 i 

: pean '; 写 在 ENN 95 4 Fete ni 

! i 442 评 A 

大 津 2122.92 的 Em 和 sD 

肠 范 去 深圳 19028 国 插入 工 作 志 (9) 


10.4.5 


※ 调 整 表格 大 小 


可 以 手工 调整 表格 ， 


列 或 排除 掉 一 些 现 有 的 行 和 列 。 表 格 的 最 右 


示 为 右 下 双向 箭头 ) ， 可 i 
来 调整 大 小 : oo ( 减少 表格 行 数 
( 增加 表格 行 数 ) 、 向 左 ( wa 数 ) 
和 向 右 ( a 。 


10.4.6 


表格 会 自动 扩展 、 对 整 列 填充 公式 , 绝 | 
大 多 数 情况 下 这 都 是 我 们 希望 的 。 个 别 时 候 | 
| 选项 ”对 话 框 左 侧 选择 “校对 ”， 单 击 “ 自 
| 动 更 正 选项 … 


如 果 不 想 让 它 这 样 ， 可 以 在 输入 内 容 后 立即 
按 Ctrl+Z 快 捷 键 撤销 即 可 。 如 果 要 彻底 禁用 


以 包含 新 的 行 和 | 
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要 删除 表格 中 的 行 和 列 ， 


有 与 添加 行 


“ 插 


还 可 以 单 击 选中 表格 中 任 一 单元 格 ， 再 


| 单 击 【表格 工具 】| 【设计 】| 【属性 ) 组 
下 角 单 元 格 上 有 一 个 拖 动 柄 ( 光标 放 上 去 显 | 
， 整 表 大 小 ”对 话 框 中 重新 选择 区 域 ， 确 定 妈 
、 向 下 | 


中 的 “调整 表格 大 小 ”按钮 ， 在 弹出 的 “ 调 


可 。 注 意 新 区 域 要 跟 原 表 格 标题 同行 且 有 重 


”车 ， 也 就 是 只 能 在 原 表 格 的 基础 上 进行 扩大 
| 和 缩小 ， 


不 能 选择 一 个 不 相关 的 区 域 。 


※ 让 表格 不 自动 扩展 和 填充 公式 


这 个 自动 功能 ， 可 按 如 下 步骤 设置 。 
单 击 【 文 件 】 | 【选项 】， 在 “Excel 


”按钮 ， 弹 出 “自动 更 正 ” 对 


人 


二 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 


话 框 。 切 换 到 “键入 时 自动 套用 格式 ”选项 | 到 mee 


卡 ， 清 除 “在 表 中 包含 新 行 和 列 ”及 “将 公 | = ee 
式 填充 到 表 以 创建 计算 列 ” 复 选 框 ， 单 击 两 | 世 ” 
次 “确定 ”按钮 即 可 。 | Bs 回 Imernet 及 网 直路 和 党 决 为 本 由 接 

| [fa 后 用 

! 加 各 大 ODEs 

| ae ET 


10.4.7 ”※ 将 表格 转换 为 单元 格 区 域 


从 普通 单元 格 区 域 创建 表格 ， 反 过 来 ， | 换 后 ， 表 格 的 数据 与 格式 按 原 样 保留 ， 公 式 
表格 也 可 以 转换 为 区 域 。 单 击 选中 表格 中 ; 中 的 表格 会 转换 为 单元 格 引用 形式 。 


任 一 单元 格 ， 再 单 击 【表格 工具 】| 【 设 | 加 aznasasre | 
计 】| 【工具 】 组 中 的 “转换 为 区 域 " 按 | Hee 

: 转 绚 为 切片 器 
钮 ， 弹 出 确认 对 话 框 ， 单 击 “ 是 ” 即 可 。 转 | sa 


105 | 切片 器 对 透视 表 根 表 多 维 查 看 


DA 


章 前 文 讲述 了 在 函数 报表 里 如 何 实 


现 “多 维 查看 ”与 “适应 变化 ”的 诸多 技 ， je ve 
术 ， 本 节 开 始 分 享 在 数据 透视 表 报 表 里 如 何 | { Bn 
实现 。 | 4 2 3 
在 数据 透视 表 报表 里 ， 有 比 函数 报表 更 | ee = 
简单 的 方式 实现 多 维 查看 ， 那 就 是 切片 器 ! |。 单 击 “ 确 定 ee 个 “地 
| 


【数据 透视 表 工 具 】 | 【分 析 】| [ 筛选】 | 县 】| 【选项 1 租 中 司 设 量 功 


(Excel 2010 版 是 【选项 】| 【排序 和 第 ， 吕 的 标题 、 样 式 ， 以 及 切片 器 的 内 容 显示 成 


、 ap | -Jl 
选 】) 组 中 的 “插入 切片 器 ”按钮 ， 选中 | “7 RE 
i ”调整 好 切片 器 大 小 并 放 至 合适 的 位 置 ， 


| 就 完成 了 一 份 强大 又 灵活 的 动态 查看 报表 。 
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击 切片 器 中 的 一 个 项 目 ， 或 按 住 Ctrl 键 再 | 现 报 表 的 多 维 查看 。 同 时 ， 一 个 切片 器 也 可 
击 选择 多 个 项 目 ， 报 表 仅 展示 所 选择 项 的 以 与 多 个 数据 透视 表 连 接 。 单 击 【切片 器 工 
信息 ; 单 击 切片 器 右上 角 的 按钮 即 可 去 除 选 ， 具 】 | 【选项 】 | 【切片 器 】 组 中 的 “报表 
”连接 ”按钮 ， 弹 出 “数据 库 透视 表 连 接 ” 
”对 话 框 ， 选 中 需 连 接 的 透视 表 ( 可 多 选 ) 

i 即 可 。 


0 Cn ] | w 
一 个 数据 透视 表 可 以 同时 插入 多 个 切片 单 击 “确定 ” 按钮 之 后 ， 此 后 在 切片 器 
( 其 实 就 是 数据 透视 表 中 现 有 的 字段 ) ， | 中 选择 不 同 项 将 同时 影响 到 所 连接 的 多 个 透 
例如 “产品 ”“ 地 区 ”“ 门 店 ”等 ， 从 而 实 | 视 表 。 


专家 提示 


数据 透视 表 的 “切片 器 ”是 从 Excel 2010 版 ”ECEIITITITRETTERETTIETETI |ibK 二 
中 引入 的 功能 ，Excel 2007 版 无 此 功能 。 此 外 ， 一 10001 一 201212 放生 “77642 一 
在 Excel 2013 及 以 上 版 本 中 ， 表 格 也 跟 数 据 透 视 -一 一 一 一 = 于 

表 一 样 ， 可 以 使 用 切片 器 了 。 单 击 表格 中 任意 单元 格 后 ， 单 击 【 插 入 】| 【筛选 器 】 组 中 的 “切片 
器 ”按钮 ， 在 弹出 的 窗口 中 选中 “地 区 ” 复 选 框 ， 接 下 来 可 以 通过 单 击 地 区 来 对 表格 进行 动态 筛选 
查看 。 


110. 6| 视 表 根 表 如 何 适 应 变化 
Ny 


数据 透视 表 报表 本 身 就 可 以 非常 灵活 地 调整 变化 ， 这 里 我 们 讨论 的 是 当 数 据 源 变化 了 ， 
比如 数值 更 改 了 ， 或 者 行 数列 数 增 减 了 ， 如 何在 透视 表 中 体现 。 
与 在 函数 报表 中 一 致 ， 有 两 个 方法 : 定义 动态 区 域名 称 ， 使 用 表格 。 


于 ( 数据 + 函数 + 表格 ) 
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10.6.1 ”定义 名 称 实现 动态 数据 源 


第 一 步 ， 定 义 名称 “ 数 据 源 ”， | ”OFFSET 的 最 后 两 个 参数 ， 引 用 区 域 行 
假设 数据 源 所 在 区 域 为 “数据 源 扩展 ! ; 高 和 列 宽 ， 分 别 使 用 两 个 COUNTA 自 动 统 
$A$1:$B$5”， 则 引用 位 置 : ;计数 据 区 域 的 行 数 和 列 数 。 这 样 当 数据 源 

” 行 数 和 列 数 变化 时 ， 名 称 所 代表 的 区 域 也 


=OFFSET (数据 源 扩展 ! $A$1,,, COUNTA ( 数 
据 源 扩展 !$A:$A),COUNTA (数据 源 扩 
展 !$1:$1)) 


会 自动 跟随 变化 。 
第 二 步 ， 在 创建 数据 透视 表 时 ， 不 要 再 
使 用 原来 的 区 域 ， 而 使 用 定义 的 名 称 替 代 。 


这 样 ， 这 个 名 称 就 为 数据 透视 表 提供 了 


一 个 动态 变化 的 数据 源 。 
也 可 以 使 用 表格 来 提供 数据 源 ， 其 原理 | ， 
表 ”， 第 二 步 ， 使 用 它 创 建 数据 透视 表 。 Pe 2 


这 样 ， 由 于 表格 自 带 伸缩 特性 ， 就 为 数 
气 透 视 表 提供 了 一 个 动态 变化 的 数据 源 。 


10.6.3 ”刷新 数据 透视 表 


无 论 使 用 名 称 还 是 表格 创建 的 数据 透视 | 单 击 【数据 透视 表 工具 】 | 【分 析 】 | 
表 ， 虽 然 可 以 适应 数据 源 的 变化 ， 但 是 这 种 ; 【数据 】 组 中 的 “刷新 ”按钮 ， 即 可 将 当前 
变化 不 是 自动 在 数据 透视 表 中 体现 出 来 的 ， | 透视 表 刷 新 到 最 新 状态 。 单 击 “ 刷 新 ”下 方 
需要 手工 刷新 一 下 。 | 的 扩展 按钮 ， 单 击 “ 全 部 刷新 ”可 对 工作 簿 


0 一 芳 水 竟 的 报表 制作 秘诀 


中 的 多 个 数据 透视 表 一 次 性 刷新 。 | 数据 ” 复 选 框 即 可 。 不 过 这 个 办 法 只 能 在 打 
snaTa | 开 ExceI 文 件 时 刷新 一 次 ， 如 果 此 后 再 更 改 了 
Power Puot 25 人 | 数据 ， 也 不 会 自动 刷新 透视 表 。 如 确 有 必要 
恩 芭 区 | 每 次 更 改 数据 后 ， 立 即 自动 刷新 透视 表 ， 可 
2 ; 以 借助 VBA 来 完成 。 
BB B® EE : 
区 mW : 打印 数据 


还 可 以 让 数据 透视 表 自动 刷新 。 在 数据 ， 
透视 表 中 右 击 ， 选 择 菜单 底部 的 “数据 透视 | 
表 选 项 ”命令 ， 然 后 在 弹出 的 对 话 框 中 切换 | 
到 “数据 ”选项 卡 ， 选 中 “打开 文件 时 刷新 | 
手 家 提 去 


(1 ) 为 什么 数据 透视 表 不 像 函数 那样 ， 数 值 改变 了 不 能 立即 体现 ， 非 要 刷新 一 下 呢 ? 因为 数据 
透视 表 实 际 是 将 数据 源 读 取 到 一 个 缓存 (缓存 就 相当 于 原 数据 的 一 个 副本 ) 中 ， 再 使 用 缓存 来 生成 
报表 中 数据 的 。 而 且 这 份 缓存 是 共享 的 ， 也 就 是 说 同一 个 数据 源 创建 的 多 个 数据 透视 表 ， 使 用 的 都 
是 一 个 缓存 。 所 以 只 要 刷新 了 一 个 透视 表 ， 其 余 使 用 此 数据 源 的 透视 表 也 就 自动 刷新 了 。 如 果 在 一 
个 透视 表 中 对 日 期 字段 进行 了 组 合 ， 也 会 同步 体现 到 其 余 的 透视 表 中 。 

(2 ) 利用 SQL 查询 得 到 的 汇总 数据 表 与 原 有 各 表 也 是 动态 连接 的 ， 当 某 个 原 表 的 数据 发 生变 化 
后 ， 刷 新 要 分 为 两 种 情况 : 如 果 是 用 SQL 查询 结果 直接 创建 数据 透视 表 ， 则 单 击 【 数据 透视 表 】 中 
的 “刷新 ”命令 ， 剧 新 一 次 就 可 以 了 。 如 果 是 先生 成 表格 再 利用 表格 创建 的 数据 透视 表 ， 则 先 选中 
汇总 数据 表 中 任意 单元 格 ， 单 击 【 表格 工具 】 中 的 “刷新 ”命令 刷新 表格 数据 ; 再 单 击 数据 透视 表 
中 任意 单元 格 后 ， 单 击 【 数据 透视 表 】 中 的 “刷新 ”命令 刷新 数据 透视 表 。 也 可 以 单 击 两 次 【 数据 
透视 表 】 中 的 “全 部 刷新 ”命令 。 


10.6.4” 超 强 组 合 “ 表 格 + 数据 透视 表 + 切 片 器 ” 


我 们 说 一 劳 永 锡 的 报表 要 满足 “多 维 | 标 。 试想 下 面 这 张 使 用 表格 创建 的 数据 透 
查看 ”和 “适应 变化 ”， 在 函数 报表 里 ， 我 | 视 表 ， 再 插入 两 个 切片 器 来 选择 查看 不 同 
们 使 用 “下 拉 框 + 数组 公式 ”来 实现 。 在 数 | “年 ”和 “月 ”的 报表 数据 ， 这 将 意味 着 
据 透 视 表 里 ， 使 用 “表格 + 数据 透视 表 + 切 什么 ? 

片 器 ”这 一 超 强 组 合 很 容易 就 能 实现 这 一 目 | 


(数据 + 函数 + 表格 ) 


了 ! 每 个 月 产生 的 新 数据 ， 只 要 把 它 追 加 到 


| 花 不 了 几 分 钟 ! 
| 这， 就 是 我 们 所 一 直 追 求 的 、 制 作 报表 
| 一 劳 永 逸 的 境界 。 

| “让 我 们 再 总 结 一 下 制作 过 程 : 先 将 源 数 


| 据 区 域 转变 为 表格 ( 如 果 涉 及 多 表 ， 可 以 使 
”用 SQL 查 询 得 到 表格 ) ， 然 后 基于 此 表格 创 
。 这 意味 着 你 以 后 再 也 不 用 制作 这 张 报表 | 建 数据 透视 表 ， 对 透视 表 中 的 某 日 期 字段 组 
| 合 得 到 年 份 、 月 份 ， 最 后 插入 年 份 和 月 份 切 


数据 源 表 格 下 面 ， 再 刷新 一 下 透视 表 ， 就 可 | 片 器 即 可 。 


以 选择 年 月 查看 最 新 的 报表 了 ， 整 个 操作 也 | 


(10.7) 报表 自动 化 中 的 袜 用 技巧 


以 上 分 享 了 函数 报表 和 数据 透视 表 中 的 诸多 让 报表 自动 化 的 技巧 ， 下 面 再 补充 一 些 报表 


自动 化 过 程 中 ， 经 常 需要 用 到 的 一 些 技巧 。 


10.7.1 查找 数据 时 如 何 适 应 列 顺序 的 调整 


查 值 时 最 常用 的 匡 过 于 VLOQKUP 再 数 | 
了 ， 可 顾 一 下 它 的 语法 : 


VLOOKUP (查找 值 ,查找 区 域 , 返回 列 号 ,精确 / 


近似 匹配 ) 


这 个 函数 很 好 很 强大 ， 但 有 个 致命 
弱点 ， 就 是 
们 往往 在 公式 中 硬 编码 指定 该 值 ， 比 如 第 二 
列 ， 可 是 一 旦 数据 源 列 顺序 改变 ， 返 
二 列 可 能 就 不 是 我 们 想 要 的 了 。 


Te 


| 种 变化 ， 列 号 不 要 在 公式 中 写 死 ， 而 使 
它 的 第 三 个 参数 ， 返 回 列 号 。 我 ， 
”单元 格 中 的 客户 到 A1:D8 区 域 查找 其 手机 
回 的 第 | 


A B i 面 | 


1 客户 

2 | 屋 海 泉 [ia ale | 
3 张 要 I 3078| 嚼 

4 者 景 13555858888| 3036| 吨 


要 使 得 VLOOKUP 公 式 能 灵活 适应 这 


MATCH 函 数 来 查找 列 号 。 本 例 中 要 根据 F2 


号 ， 正 常 公式 应 该 为 ; 


=VLOOKUP (F2, $A$1:$D$8, 2,0) 


我 们 用 MATCH 函 数 代替 第 三 个 参数 : 


SRAS1:SDS1,.0) ,0) 


适应 并 正确 地 返回 手机 号 。 
但 是 ， 


式 又 不 能 正确 返回 了 ， 如 何 是 好 ? 可 以 使 用 
“INDEX+MATCH” 组 合 。 


=INDEX ($B$2:$B$8,MATCH (F2, $AS$2: 
$AS$8,0)) 


先 用 MATCH 返 回 查找 值 在 A 列 ( 客户 ， 
列 ) 的 位 置 ， 再 用 INDEX 返 回 B 列 ( 手机 | 
号 ) 对 应 位 置 的 值 。 此 公式 不 必 关心 字段 | 数据 没有 彻底 变化 ， 正 常 的 更 改 都 可 自动 
名 称 ， 而 且 按照 正确 的 操作 ( 直接 拖 动 调 | 适应 。 
整 ， 或 者 先 剪 切 再 插入 ) 来 调整 列 顺序 的 | 


10.7.2 间接 引用 INDIRECT 函 数 


在 制作 函数 报表 模板 时 ， 经 常 还 需要 用 | 
到 INDIRECT 函 数 。 它 的 功能 是 返回 由 文本 | 


字符 串 指 定 的 引用 。 语 法 : 


INDIRECT (ref text, [al]) 


) ref_text: 必需 ,表示 对 单 
格 或 区 域 引用 的 文本 。 可 取 的 值 包 含 身 
元 格 或 区 域 的 引 月 
的 文本 形式 的 引 


dl 


你 


。 如果 不 是 合法 


| 话 ， 公 式 中 的 列 引 


=VLOOKUP (F2, $AS$1:$D$8,MATCH (" 手 材 . | 
| 回 内 容 ， 一 个 是 根据 内 容 返回 位 置 ， 
| 短 ， 彼 此 都 可 为 对 方 所 用 ， 简 直 就 是 天 生 的 
使 用 “VLOOKUP+MATCH” 组 合 的 公 ， 一 对 ! 很 多 场合 下 比 VLOOKUP 更 灵活 ， 应 
式 ，“ 手 机 ” 列 的 位 置 可 随便 调整 ， 只 要 没 。 用 范围 更 广 。 
跑 到 “客户 ” 列 的 左边 ， 此 公式 都 可 以 自动 | 


， 须 是 打 


党 一 孝 永 远 的 报表 制作 秘诀 


昌都 会 自动 调整 。 这 个 
“INDEX+MATCH”， 一 个 是 根据 位 置 返 
互补 长 


如 果 调 整 列 顺序 时 操作 不 当 也 会 导致 


| 公式 工作 不 正常 ， 比 如 直接 在 单元 格 中 修改 
如 果 “ 手 机 ” 列 调 到 “客户 ” 列 | 内 容 来 调换 列 ( 虽然 很 少 会 这 样 操作 ) ， 
的 左边 ， 或 者 “手机 ” 改 成 了 “ 电 i 下 » 公 | 怎么 办 呢 ? 把 区 域 变 成 表格 ! 使 用 “表格 
| +INDEX+MATCH” 这 一 强 档 组 合 。 比 如 将 
| A1:D8 区 域 转变 为 表格 “客户 信息 ”后 ， 公 


=INDEX (客户 信息 [手机 ], MATCH (F2, 客户 
信息 [客户 ] ,0)) 


现在 这 个 公式 具备 极 大 的 弹性 ， 只 要 


用 ， 函 数 返 回 错误 值 #REF!。 如 果 是 对 另 
一 个 工作 簿 的 引用 ， 要 求 那个 工作 筹 必 
的 ， 否 则 也 返回 错误 值 #REF1。 
( 2 ) a1: 可 选 。 一 个 逻辑 值 ， 用 于 指 


定 包 含 在 ref_text 中 的 引用 类 型 。 如 果 a1 为 
| TRUE 或 省 略 ， 表 示 A1 样 式 的 引用 ; 如 果 为 
; FALSE， 则 将 ref_text 解 释 为 R1C1 样 式 的 
、 名 称 或 表格 等 合法 : 引用 。 
的 引 | 
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中 介 角 
用 ， 返 回 你 真正 想 引用 的 某 个 单 


演 的 其 实 是 
“间接 " 引 
元 格 。 

以 下 图 中 表格 为 例 ， 你 想 返回 “ 德 宝 老 
师 ” 但 是 不 知道 他 在 哪儿 ， 而 A2 单 元 格 里 记 
录 了 他 的 地 址 ， 我 们 可 以 通过 A2 来 找 。 


=INDIRECT (A2) 


A 

引用 
B2e 一 玫 德 宝 老师 
申 你 好 


1 
2 
3 
4 
5 
6 | 


=INDIRECT(A2) 


10.7.3 制作 二 级 动态 关联 下 拉 框 


在 制作 数据 采集 模板 或 者 查看 报表 时 ， 
我 们 要 操作 的 数据 经 常 是 二 级 包含 关系 的 ， 
例如 部 门 和 员工 、 省 份 和 城市 、 厂 商 与 品 


你 想 认识 某 个 大 神 ， 没 有 联系 方式 况且 | 
就 算 有 人 家 也 多 半 不 会 理 你 ， 怎 么 办 呢 ? 可 | 
以 通过 中 间 人 介绍 一 下 。INDIRECT 函 数 扮 | 
色 ， 通 过 另外 一 个 单元 格 ; 


INDIRECT 先 找到 A2 单 元 格 ， 得 到 其 中 


的 地 址 B2， 再 去 返回 B2 单 元 格 中 的 值 。 
这 样 绕 了 一 圈 ， 为 什么 不 直接 使 用 公 
式 “=B2” 呢 ?因为 有 时 写 公式 时 无 法 提前 


”确定 要 引用 的 是 哪个 单元 格 ， 此 其 一 ， 再 


| 者 ， 直 接 引 用 B2 的 话 ， 如 果 B2 单 元 格 被 
| 除 掉 的 话 将 会 导致 公式 报 #REF! 错 误 ， 使 
INDIRECT 的 好 处 是 ， 如 果 这 个 B2 单 元 格 被 
| 除了 将 由 下 一 个 单元 格 项 上 ， 始 终 能 引 


用 型 


| B2， 第 三 个 原因 是 ， 只 要 改变 A2 中 的 值 ， 就 


”能 动态 地 引用 ， 比 如 若 A2 中 的 值 为 “B3” 
| 的 话 就 能 返回 “你 好 ”! 理所当然 的 ， 
| 引用 到 其 他 工作 表 中 的 单元 格 或 区 域 。 


| 应 用 。 


牌 、 产 品 与 型 号 等 。 这 样 的 数据 也 可 以 制作 | 


出 下 拉 框 来 进行 选择 。 


所 谓 “二 级 动态 关联 下 拉 框 ”， 是 指 有 


两 个 下 拉 框 ， 且 它们 是 动态 关联 的 ， 其 中 一 | 
个 下 拉 框 列表 内 容 是 依据 另 一 个 所 选 内 容 的 | 


变化 而 变化 。 如 右 图 
员工 下 拉 框 中 显示 的 
果 选 择 了 部 门 B， 则 员工 下 拉 框 中 显示 的 只 


， 当 选择 了 部 门 A, 在 | 
只 是 部 门 A 的 员工 ; 如 | 


是 部 门 B 的 员工 ， 不 会 是 全 部 或 其 他 部 门 的 


3 
HH 


也 能 


下 面 来 看 看 INDIRECT 函 数 的 一 个 实际 


部 DA_ | 部 门 8 
[三 可 
BRI2 


部 门 C 
CRI1 
CRI2 


BT3 
BRI4 


CRI3 
CRI4 
C 员 工 5 


实际 工作 中 类 似 这 种 需求 比较 常见 ， 下 


| 面 介绍 如 何 制作 。 
第 一 步 ， 准 备 数据 源 。 
按照 上 图 中 右 表 的 这 种 格式 录入 好 原始 
| 数据 。 第 1 行 的 “部 门 A” “部门 B” 等 就 是 
| 要 在 一 级 下 拉 框 中 的 显示 项 ， 二 级 项 就 在 一 
级 项 的 下 面 。 


第 二 步 ， 定 义 名 称 。 
为 一 级 下 拉 框 数据 源 定义 名 称 “部 


门 ”， 引 用 位 置 为 “D17:G17”。 再 为 每 | 
个 一 级 项 中 的 二 级 项 所 在 区 域 定义 一 个 名 
称 ， 且 名 称 必须 与 一 级 项 相同 。 例 如 ， 将 
D18:D23 定 义 为 “部 门 A”， 必 须要 与 D17 中 
的 内 容 相 同 ， 不 可 以 是 其 他 名 字 。 当 然 这 里 
不 必 一 个 一 个 定义 ， 要 使 用 “根据 所 选 内 容 
创建 ”功能 批量 定义 ， 参 见 1.6.3 节 。 
1 个 一 级 项 名 称 加 N 个 二 级 项 名 称 ， 总 共 


可 


第 10 章 


一 夯 水 逸 的 报表 制作 秘诀 


第 三 步 ， 设 置 数据 验证 公式 。 

选中 区 域 A18:A23， 设 置 数据 验证 的 
“来 源 ” 为 “= 部 门 ”; 选中 B18:B23， 
“来 源 ”公式 为 “=INDIRECT ( $A18 ) ”。 
$A18 ( 注意 行 号 不 能 锁定 ) 就 是 一 级 项 所 在 
的 单元 格 地 址 ， 也 就 是 二 级 下 拉 框 进行 变化 
的 依据 ， 实 际 应 用 中 请 根据 表格 的 情况 进行 
相应 修改 。 

大 功 告 成 ! 其 工作 原理 是 ， 当 A18 单 


要 定义 N+1 个 名 称 。 定 义 好 之 后 的 名 称 如 下 。 
名 称 引用 位 置 数值 

国 部 门 ”| =INDIRECT!$D$17:$G$17 | {"#6)]A","#6 6"... 
加 部 门 A | =INDIRECTI$D$18:$D$23 | {"A 员 工 1";"A 员 .… 
国 部 门 8 | =INDIRECT!$E$18:$E$23 | {"B 员 工 1";"B 员 工 .… 
国 部 门 C | =INDIRECTI$F$18:$F$23 | {"C 员 工 1";"C 员 .… 
图 部 门 D | =INDIRECT!$G$18:$G$23 | {"D 员 工 1";"D 员 .… 


10.7.4 ”获取 当前 工作 表 与 工作 簿 名 


我 们 在 制作 自动 化 报表 模板 时 ， 有 时 | 
需要 得 到 当前 工作 表 的 名 称 ， 甚 至 工作 簿 名 | 
称 。 这 里 我 们 介绍 一 下 CELL 函 数 ， 它 属于 信 | 
息 函数 ， 用 来 返回 指定 单元 格 的 格式 、 位 置 | 
或 内 容 的 信息 。 语 法 如 下 


CELL (info type, [reference]) 


第 一 个 参数 info_type 必 需 ， 指 定 要 


返回 的 单元 格 信息 的 类 型 。 有 12 个 固定 可 
选 的 值 ， 如 果 为 “filename” 表 示 返 回 包 


含 当前 工作 表 的 完整 路 径 的 工作 表 名 ， 如 


文件 尚未 保存 则 返回 空 文本 。 第 二 个 参数 
reference 可 选 ， 代 表 需 要 返回 其 相关 信息 


的 单元 格 。 


元 格 选择 为 “部 门 A” 的 话 ，INDIRECT 
( $A18 ) 会 间接 引用 到 名 称 “部 门 A” 所 代 
表 的 区 域 ， 也 即 D18:D23 并 把 它 显示 到 下 拉 


| 杠 中 。 


现在 可 用 如 下 两 个 公式 来 获取 当前 工作 
表 名 称 : 


=MID (CELL ("filename") ,FIND("]",CELL 
"filename"))+1,255) 


或 者 : 


=RIGHT (CELL ("filename"), 


LEN (CELL 
("filename"))- FIND ("]", CELL 


("filename") ) ) 


首先 用 CELL ( "filename'" ) 返回 完整 
的 工作 表 名 ( 形 如 : C:\[workbook.xlsx] 
Sheet1 ) ， 然 后 利用 FIND 函 数 查找 到 “]” 
在 文本 中 的 位 置 ， 最 后 再 用 MID 或 RIGHT 函 


| 数 ， 把 最 后 的 工作 表 名 截取 出 来 即 可 。 
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将 截取 公式 调整 一 下 ， 即 可 获取 工作 | 
| 名 “.xlsx”， 将 公式 中 的 “]” 改 为 “.xls” 


=MID (LEFT (CELL ("filename"),FIND("]", | 即 可 。 


CELL ("filename")) -1), FIND("[",CELL ("fi | 


簿 名 : 


lename"))+1,LEN (CELL ("filename"))) 


10.7.5 ”生成 所 有 工作 表 列 表 


还 有 的 时 候 ， 不 光 要 得 到 当前 工作 表 ， 
还 需要 获取 到 当前 工作 簿 中 的 其 他 工作 表 ， 


工作 筹 的 有 关 信 息 。 


置 为 : 


=RIGHT (GET .WORKBOOK (1),LEN (GET. | 
Co GE | 

” 表 。 公 式 后 面 的 “&TINOW()” 是 为 了 当 增 
此 时 得 到 的 是 由 工作 筹 内 所 有 工作 表 | 加 或 删除 工作 表 时 公式 自动 重 算 ， 列 表 就 会 


名 称 所 构成 的 一 个 数组 。 在 单元 格 内 再 使 用 | 自动 刷新 ， 否 则 工作 表 列 表 不 会 自动 改变 。 


WORKBOOK (1))-FIND 
WORKBOOK (1) ) ) 


拟 容 提示 


GET.WORKBOOK 不 同 于 通常 的 UM、VLOOKUP 这 些 工 
作 表 函数 ， 它 是 Excel 早 期 版 本 中 的 宏 表 函 数 ， 但 后 续 版 本 中 仍 可 
以 使 用 。 不 过 要 先 定义 在 名 称 里 ， 之 后 再 通过 名 称 使 用 ， 不 能 直 


接 在 单元 格 中 使 用 。 


另外 ， 使 用 了 宏 表 函数 的 文件 ， 保 存 时 要 用 “.xlsm” 或 


“xls” 这 两 种 支持 宏 的 文件 类 型 。 


首先 定义 一 个 名 称 “列表 ”， 引 用 位 | 


公式 返回 工作 簿 名 称 。 如 果 不 需要 扩展 


| INDEX 函 数 ， 将 其 内 容 一 个 一 个 取出 来 。 在 
| A1 中 输入 公式 ; 

以 便当 增加 或 删除 工作 表 时 ， 公 式 可 以 自 | 
动 适应 这 种 变化 。 再 来 学 习 一 个 函数 GET. ;6 (wow()) ,mn) 
WORKBOOK 的 应 用 ， 它 的 功能 是 返回 当前 | 


=IEFERROR (INDEX (列表 ,ROW() ) 


A 
1 | 获取 工作 表 列 表 
2 Sheet4 
3 |Sheets 
4 ‘Sheet6 
5 


下 拉 填 充 公 式 ， 即 可 得 到 所 有 工作 表 列 


人 eegeegS@g@ 
® 


. 
= 
址 


上 表 中 包含 6 家 公司 、5 个 产品 的 二 维 数据 ， 默 认 制 作出 的 柱 形 图 ， 显 得 很 拥挤 ， 不 利于 
观看 者 快速 获取 信息 。 


1400 
1200 
1000 


800 
600 
mm | | | | | 
200 | | 
I 


分 公司 1 。 分 公司 2 ”分 公司 3 。 分 公司 4 。 分 公司 5 。 分 公司 6 
本 产 品 A 四 产品 B 上 产品 C 产品 D @ 产 品 E 

此 ， 不 要 在 1 张 图 表 中 显示 这 么 多 信息 ! 最 好 只 显示 1 家 公司 、5 个 产品 的 数据 (或 者 
显示 6 家 公司 、1 个 产品 的 数据 ) 。 但 是 这 样 的 话 ， 就 得 为 每 家 公司 制作 1 张 图 表 共 6 张 图 表 ， 
也 很 麻烦 是 不 是 ? 

一 个 较 好 的 解决 办 法 就 是 ， 使 用 动态 图 表 技 术 。 相 较 于 普通 的 静态 图 表 而 言 ， 动 态 图 表 
不 仅 在 展示 效果 上 更 优 ， 更 重要 的 是 由 于 图 表 是 可 以 动态 变化 的 ， 因 此 能 够 容纳 更 多 的 信息 
而 又 不 会 拥挤 ， 省 去 我 们 制作 多 张 图 表 的 麻烦 。 


111.1) 动态 图 表 原理 及 制作 思路 


SS 


制作 图 表 时 需要 选择 生成 


呢 ? 有 两 个 思路 : 
数据 ; 


变化 ， 这 是 图 表 的 天 性 ) 。 


那 具 体 怎么 让 数据 或 者 作 图 区 域 变 化 | 


表 的 数据 | 
源 区 域 一 一 作 图 区 域 。 那 图 表 怎么 可 以 变化 | 
一 是 作 图 区 域 不 变 ， 改 变 | 
二 是 作 图 区 域 变 了 ， 通 常数 据 也 就 | 
变 了 。 这 两 个 思路 都 将 带 来 生成 图 表 的 数 | 
据 改变 ， 导 致 图 表 变化 ( 数据 变化 图 表 就 | 
| 格 的 值 发 生变 化 ， 再 利用 函数 去 读 取 这 些 音 


呢 ? 通常 是 借助 函数 ， 根 据 一 个 或 多 个 单元 | 
| 和 具体 实现 思路 。 下 面 首 先 介绍 数据 验证 的 


格 可 变化 的 值 来 生成 新 的 数据 或 作 图 区 域 。 


而 怎么 得 到 可 变化 值 的 单元 格 呢 ? 我 们 可 以 | 


(3 


AL 动态 图 表 


以 本 章 
格 , 利 
分 公司 1 一 分 公司 6。 在 C16 单 元 格 中 输入 公式 : 


头 的 数据 为 例 ， 选 中 B16 单 元 | 
用 数据 验证 功能 制作 下 拉 框 ， 可 供 选 择 | 


=VLOOKUP ($B$16, $B$5: $G$10, COLUMN | 


0 =O) 


将 公式 向 右 填充 至 G16， 这 样 就 可 根据 | 


手工 输入 数据 去 改变 ， 但 是 
友好 。 

通常 有 两 个 方法 : 一 是 利用 数据 验证 制 
作 下 拉 框 ， 二 是 要 使 用 表单 控件 。 总 之 ， 我 
们 要 在 报表 里 制作 供用 户 去 选择 或 单 击 的 一 
些 “ 元 素 ”， 通 过 操作 这 些 元 素 让 部 分 单元 


这 样 的 操作 很 不 


网 


发 生变 
”的 原理 


元 格 中 的 值 ， 进 而 让 数据 或 者 作 
化 。 这 就 是 动态 图 表 之 所 以 能 “到 


方法 。 


利用 数据 验证 +VLOOKUP 函 数 制作 


B16 单元 格 中 所 选 的 公司 获取 该 公司 各 产品 


D a E Li [9 
产品 B | 产品 C | 产品 D 
441| 1036| 1249 
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这 样 我 们 就 在 独立 于 原始 数据 区 域 之 
外 ， 重 新 建立 了 一 个 用 来 制作 图 表 的 数据 
区 域 B15:G16。 单 击 选中 该 区 域 中 任 一 单元 
格 ， 单 击 【 插 入 】 | 【 图表】 组 中 的 “ 柱 形 
图 ”按钮 ， 选 择 一 个 柱 形 图 并 设置 图 表格 
式 。 现 在 ， 只 要 选择 不 同 的 分 公司 ， 函 数 自 
动 到 原 表 中 取 数 、 发 生变 化 ， 进 而 图 表 也 发 
生变 化 了 。 

这 里 需要 解释 一 下 公式 中 VLOOKUP 函 
数 的 第 三 个 参数 : COLUMN ( ) -1。 这 个 
参数 表示 取 所 查找 区 域 中 的 “第 几 列 ” 

一 个 正 整 数 。 在 本 例 中 ，C16 单 元 格 是 
需要 获取 到 产品 A 的 数据 ， 这 个 数据 在 第 二 
个 参数 $B$5:$G$10 中 处 于 第 二 列 ， 因 此 正 
常情 况 下 C16 中 的 公式 应 为 : 


=VLOOKUP ($B$16, $B$5:$6$10, 2, 0) 


那么 D16 中 的 产品 B 如 何 取得 呢 ? 只 


将 上 述 公式 第 三 个 参数 2 改 为 3 即 可 ， 同 理 | 


111.3) 显示 表 里 众 件 


DNS 


A 


用 数据 验证 制作 下 拉 框 ， 操 作 简 单 ， 
易于 掌握 。 


后 面 的 列 依次 改 为 4、5、6。 这 样 做 虽然 可 
行 ， 但 是 需要 一 个 一 个 修改 公式 。 记 住 : 
Excel 里 的 公式 填充 后 还 需要 对 每 一 行 或 每 一 
列 进行 单独 修改 ， 那 么 这 个 公式 就 是 不 完美 
的 。 最 好 让 公式 填充 一 步 到 位 。 这 就 需要 第 
0 个 固定 的 数 ， 而 必须 要 产 

二 不 但 四 吉 二 他 为 6 的 序列 : 这 里 我 们 
es 

COLUMAN 函 数 ， 主 要 用 来 获取 公式 所 
| 同样 的 公式 “=COLUMN 
， 在 A 列 返回 1，B 列 返回 2，…， 以 


oy 
若 要 将 C16 中 第 三 个 参数 2 换 成 
COLUMN 函 数 ， 由 于 公式 是 在 C 列 ， 此 时 


| COLUMN ( ) 返回 3， 因此 要 得 到 2 需要 减 


但 缺点 是 只 有 “下 拉 框 ”这 一 种 | 


操作 元 素 ， 使 用 受到 局 限 。 我 们 平时 使 用 的 | 


软件 中 ， 经 常 能 看 到 如 右 图 中 的 操作 元 素 : 
“水 平 对 齐 ”“ 垂 直 对 齐 ” 是 下 拉 框 ， 
进 ” 是 数值 调节 按钮 ， 而 “两 端 分 散 对 齐 ” 


| 1: COLUMN ( ) -1。 如 果 要 在 B16 中 写 公 
| 式 那 就 不 必 减 17 了 。 
| 这 里 也 示范 了 VLOOKUP 查 找 连续 多 列 
i 数据 时 ， 不 必 一 个 一 个 写 列 号 的 方法 。 
| 则 是 复 选 框 。 

水 平 对 齐 (H): 

常规 口 缩 进 (|): 

委 直 对 齐 (WO: 0 S| 

rr 

两 污 分 散 对 齐 (6) 


“ 缩 


如 果 能 够 在 Excel 报 表 中 也 加 上 这 些 操作 


元 素 ， 随 着 我 们 操作 这 些 元 素 ， 报 表 中 的 数 | 
| 单 击 【 控 件 ] 组 中 的 “插入 ”按钮 ， 弹 出 众 


据 、 图 表 都 能 变化 ， 那 将 是 多 么 酷 的 事情 ! 


Excel 还 真 就 有 这 个 功能 ， 叫 做 “表单 | 
控件 ”， 这 个 功能 在 “开发 工具 ”选项 卡 ， 
中 ， 但 默认 是 隐藏 不 显示 的 ， 下 面 介绍 如 何 


把 它 显示 出 来 。 


单 击 【文件 】| 【选项 按钮, 弹 。 疙 
出 “选项 ”对 话 框 ， 切 换 到 “ 自 定义 功能 ， 
区 ”， 然 后 在 右 侧 的 功能 区 里 找到 “开发 工 | 


具 ”， 选 中 前 面 的 复 选 框 ， 确 定 即 可 。 


ara RN r 
快速 访问 工具 i 
= 田 加 二 项 
加 二 项 | 田 控件 | 此 
ws | 图 XML i 
专家 提示 


Excel 2007 中 显示 “开发 工具 ”选项 卡 与 后 续 版 本 不 同 。 
具体 方法 : 单 击 窗口 左上 角 的 圆 形 的 Offce 按 钮 ， 在 弹出 的 菜 
单 下 方 单 击 “Excel 选 项 ”按钮 ， 弹 出 “选项 ”对 话 框 。 切 换 
选中 “在 功能 区 显示 “开发 工具 ”选项 卡 ” 复 选 


到 “常用 ”， 
框 ， 确 定 即 可 。 


1 1 4 


-2 一” 态 图 表 


下 面 介绍 制作 动态 图 表 的 第 二 个 方 | 
法 : 使 用 表单 控件 制作 下 拉 框 ， 并 结合 ， 
| 按 住 左 键 拖 动 鼠标 ，“ 画 
| 下 拉 框 。 


INDEX 函 数 。 
单 击 【开发 工具 】 | 【控件 】 组 中 


第 11 章 四 BEEjs 


此 时 可 以 看 到 【开发 工具 】 选 项 卡 ， 


多 “表单 控件 ”， 常 用 的 有 下 拉 框 ( 组 合 
框 ) 、 复 选 框 、 数 值 调 节 按 钮 、 列 表 框 、 单 
选 按钮 、 滚 动 条 等 。 


公式 到 扣 证 网 视图 开发 I 具 PowerPivot 。 德 宇 老师 


4 = 图 蚂 映 射 届 性 
让 de < 国 。 设计 楼 区 图 扒 扩 展 包 
声 硕 Ds [B29 
XML 
二 图 国 @ 
四 如 昌 回 国 角 
ActiveX 控件 
D E 口 国 回 中 加 上 H Whe 


图 ©@ A 忆 轩 拉 


利用 下 机 框 榨 件 +INDEX 函 数 制作 动 


的 “插入 ”按钮 ， 选 择 “ 表 单 控件 ”的 
Wt a 


» 出 一 个 空 


187 


(数据 + 函数 + 表格 ) 


188 


二 0 tt 
站 nD 2 
旧 复制 (O 
证 we) 数 丘 天 区 域 ): $B$5:$B$10 田 
组 合 (G) 单元 本 链 访 (CO $8S3 本 
登 放 次 序 (R) 下 拉 时 示 项 六 (D): 8 
揪 定 守 (N) 口 semgg 


Y ae. | 


| 消 掉 下 拉 框 的 选中 状态 ， 此 时 就 可 以 用 左 键 


， 单 击 下 拉 框 并 从 中 选择 6 家 分 公司 了 ， 同时 
， 注意 观察 B32 单 元 格 中 值 的 变化 。 


接 下 来 ， 取 各 产品 的 数据 ， 这 里 使 


|， INDEX 函数 。 在 C34 中 输入 公式 : 


右 击 该 下 拉 框 ， 在 菜单 中 选择 “设置 控 


”公公 


件 格式 … mx 
话 框 ， 切 换 到 “控制 ”选项 上 不， 有 如 下 两 个 
重要 的 参数 要 设置 。 


) 数据 源 区 域 : 表示 下 拉 框 中 的 内 | 
容 来 自 哪个 单元 格 区 域 。 这 里 仍然 要 显示 6 | 


家 分 公司 ， 


因此 选择 $B$5:$B$10。 


弹出 “设置 对 象 格式 ”对 


A B 
| ”30 ” 2. 表单 控件 +Index 


CE 
| 32 2 


) 单元 格 链接 ! 用 数据 验证 功能 | 
制作 出 的 下 拉 框 ， 本 身 就 存在 于 单元 格 | 
中 ， 因 此 在 公式 里 可 以 直接 使 用 单元 格 的 | 
| 图 表 上 会 被 图 表 挡住 。 先 右 击 下 拉 框 并 选择 


地 址 。 但 是 用 表单 控件 制作 出 的 下 拉 框 ， 
属于 “对 象 ”， 是 可 以 随意 移动 位 置 、 


| 菜单 中 的 “看 放 次 序 ” 


“ 浮 ” 在 单元 格 之 上 的 ， 在 公式 中 无 法 知 | 
这 个 下 拉 框 里 面 选择 的 是 哪 一 项 。 为 了 


解决 这 一 问题 ， 通 过 设置 “单元 格 链接 ” 


， 意 选中 下 拉 框 的 方法 ， 左 键 单 击 是 


参数 ， 将 下 拉 框 跟 所 指定 的 单元 格 关联 起 
来 ， 关 联 单元 格 显示 的 是 下 拉 框 中 选中 项 ， 


的 序号 ( 从 1 开始 ) 。 


一 旦 切换 了 下 拉 框 中 的 
项 ， 所 关联 的 单元 格 值 也 立即 同步 改变 。 因 | 


此 通过 这 个 单元 格 中 的 值 ， 就 能 反 推出 下 拉 | 


框 中 当前 选中 的 是 什么 内 容 。 其 他 表单 控件 | 
也 都 有 这 一 属性 。 指 定 任 一 空 单元 格 即 可 ， | 
这 里 我 们 设置 为 $B$32。 


设置 好 后 确定 ， 再 单 击 任意 单元 格 后 取 | 


| 3 PEA | 产品 8 | 产品 C | 产品 D | 产品 E 
| 34| [分 公司 2$=INDEX(C5:C10,$B$32) 716 


=INDEX (C5:C10, $B$32) 


D E F G 


将 公式 向 右 填 充 ， 得 到 “分 公司 2” 的 5 
个 产品 数据 。 接 下 来 参照 之 前 的 方法 ， 用 新 
建立 的 数据 区 域 C33:G34 制 作 好 图 表 。 
最 后 ， 我 们 将 下 拉 框 放 到 图 表 上 。 本 
例 中 下 拉 框 是 在 图 表 之 前 制作 的 ， 若 拖 放 到 


命令 ， 单 击 “ 置 于 项 
层 ”调换 下 拉 框 与 图 表 的 图 层 。 然 后 调整 好 
大 小 ， 用 左 键 拖 动 到 图 表 上 合适 的 位 置 ( 注 
选择 其 中 
的 项 ， 需 要 用 右 击 选中 后 ， 再 用 左 键 拖 动 。 


其 他 控件 相同 ) ， 使 得 下 拉 框 控件 与 图 表 完 
美 地 结合 在 一 起 了 。 
公司 2 
的 克 WD 各 要 于 而 SR) 
姐 复 刺 (O 跑 ”村 于 座 层 (O) 
亢 种 由 加 到 前 黎 一 后 四 [S29 | 地 
od WE ， 凤 后 区 一 丘 (8) 
1400 
二 二 措 二 二 IJ- 
jo00 [多 和 
800 


41.5， 5) 图 表 自 定义 动态 标题 
4 


我 们 目前 制作 出 的 动态 图 表 ， 不 仅 图 


表 系 列 变化 ， 图 表 标 题 也 可 以 变化 。 不 过 四 5 a 
默认 情况 下 ， 图 表 标 题 内 容 为 “分 公司 | 


怎么 让 它 显示 成 “XXX 各 产品 销售 | 


1”， 
数据 ”这 种 格式 呢 ? 
方法 是 ， 需 要 先 将 图 表 标题 中 显示 的 内 


用 该 单元 格 即 可 。 在 C35 单 元 格 中 输入 公式 : 
=B34&" 各 产品 销售 数据 " 
使 用 这 个 公式 生成 了 完整 的 图 表 标 题 


元 格 里 ! 选中 标题 后 直接 按 等 号 键 ， 就 会 | 


进 到 编辑 栏 里 ) ， 然 后 单 击 C35 单 元 格 ， 
回 车 后 图 表 标题 变 成 我 们 期 待 的 样子 ， 并 


| 且 可 以 随 下 拉 框 变化 。 


| 绚 ? IE 
容 ， 在 某 个 单元 格 里 生成 好 ， 再 让 图 表 标 题 引 | - — 


”都 属于 第 一 个 


= 动态 图 表 !$C$35 


A B Cc D E F G 


33 产品 A 
409 
分 公司 2 各 产品 销售 数据 


产品 B 
1161 


产品 C 
1489 


产品 D 
1177 


产品 E 
716 


分 公司 2 bd 


以 上 介绍 的 两 种 制作 动态 图 表 的 方法 ， 
思路 ， 也 就 是 独立 于 原始 数据 


| 之 外 建立 一 个 作 图 区 域 ， 改 变 其 中 的 数据 
。 再 使 用 新 数据 制作 图 表 。 
选中 图 表 标题 ， 输 入 “=” ( 不 是 在 某 个 单 | 


第 二 个 思路 是 改变 作 图 区 域 ， 也 就 是 借 
助 一 些 手段 直接 到 原始 数据 表 中 动态 地 获取 


| 作 图 区 域 ， 而 不 必 先 单独 建立 。 这 往往 需要 


借助 名 称 与 OFFSET 函 数 来 实现 。 


111.6| 8 使 用 名 称 制作 动态 图 表 


3 


我 们 已 经 掌握 了 名 称 和 OFFSET 函 数 的 | 
用 法 ， 使 用 它们 来 制作 动态 图 表 ， 思 路 是 将 | 


OFFSET 表 示 的 动态 区 域 定义 成 名 称 ， 然 后 ， 表 sgs56,) 


在 图 表 中 使 用 这 个 名 称 作为 数据 源 。 


置 其 链接 


首先 制作 选择 公司 的 下 拉 框 控件 ， 并 设 


元 格 为 B56。 然 后 定义 名 称 “ 数 | 元 格 ， 再 单 击 【 插 入 】 | 【图 表 】 组 中 的 柱 


据 ”， 引 用 位 置 为 : 


=OFFSET (动态 图 表 !$c$4:$G$4, 动 态 图 


名 称 定义 好 后 ， 单 击 选 中 任 一 空白 单 
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形 图 ， 选 择 “ 簇 状 柱 形 图 ”， 插 入 一 个 空 的 | 标签 ”中 的 “编辑 ”按钮 ， 选 择 “ 产 品 A… 
柱 形 图 表 ， 单 击 【 图 表 工 具 】 | 【设计 】 | | 产品 E” 所 在 的 区 域 C4:G4， 单 击 “ 确 定 ” 按 
【 数据 ] 组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 或 者 在 ， 钮 ， 这 样 就 创建 了 一 个 图 表 ， 且 可 根据 所 先 
图 表 上 右 击 ， 并 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 择 | 公司 而 变化 。 参 考 前 文 所 述 方法 设置 图 表 标 
数 


据 ” 命 令 。 | 题 ， 并 对 图 表 设 置 、 美 化 ， 最 终 完成 动态 图 
| | 表 制作 。 
德 全 才 师 。 设计 “| 格式。 Q 去 我 你 中 要 兴 什 公 | mm 
: Ess roO; | 加 


百 : 本 时 
弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 | Ee I 
单 击 “图 例 项 ( 系列 ) ”中 的 “添加 ” | Wns 
按钮 ， 在 “系列 名 称 ” 中 输入 “销量 ”， | es 


负重 
“系列 值 ” 输 入 “= 动态 图 表 ! 数 据 ”, 单 击 。 ma 司 
“确定 ”按钮 。 然 后 单 击 “ 水 平 (分 类 ) 轴 | 
专家 提示 


“系列 值 ”中 不 可 直接 使 用 OFFSET 函 数 ， 要 先 定义 名 称 ， 再 使 用 完整 的 名 称 路 径 进 行 引用 。 
也 就 是 说 不 能 直接 输入 “= 数据 ”， 必 须要 带 上 名 称 所 属 的 工作 簿 (工作 簿 级 ) 或 工作 表 ( 工作 
表 级 ) 名 字 。 当 工作 簿 或 工作 表 名 字 较 长 不 便 输入 时 ， 可 以 使 用 这 个 技巧 : 单 击 名 称 所 属 的 工作 
表 (若是 工作 簿 级 名 称 ， 任 意 一 个 工作 表 均 可 ， 之 后 会 自动 转换 为 工作 簿 名 称 ) 中 任意 单元 格 如 
Al1， 这 样 在 “系列 值 ”中 就 会 自动 出 现 类 似 “= 动 态 图 表 !$A$1” 的 公式 ， 按 退 格 键 删除 掉 后 面 的 
“$A$1”， 按 F3 键 并 插入 相应 的 名 称 ， 或 手工 输入 名 称 即 可 。 


111.7) 使 用 更 多 表意 榨 件 


除了 下 拉 框 控件 外 ， 更 复杂 的 报表 里 往 | ( 1 ) 右 击 控件 ， 选 择 “ 设 置 控件 格 
往 还 需要 用 到 复 选 框 、 滚 动 条 等 控件 。 它 们 | 式 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 切换 到 “ 控 
的 属性 有 所 不 同 ， 但 都 有 如 下 共同 的 操作 。 ”| 制 ”选项 卡 ， 进 行 具体 的 属性 设置 。 


( 2 ) 大 部 分 表单 控件 都 需要 设置 “ 单 | 
元 格 链接 ”， 用 来 显示 控件 的 当前 值 或 所 ， 
选择 的 项 。 可 以 在 所 链接 的 单元 格 中 直接 | 
修改 数值 ， 控 件 在 其 设置 允许 范围 内 同步 | 
| 标 等 文字 如 “ 复 选 框 1” 等 ， 即 可 修改 。 


变化 。 


11.7.1 ” 复 选 框 控件 


复 选 框 有 选中 和 未 选中 两 种 状态 ， 用 于 | 
需要 按 两 种 情况 进行 不 同 处 理 的 场景 。 其 属 | 


性 如 下 图 所 示 。 
A c 


ES =rea 


未 选中 ® #0U) 
O Bsn(O 


i oe cz 
选中 


单元 格 链接 (U: | $844| 。 工 本 


11.7.2 ”数值 调节 按钮 控件 


数值 调节 按钮 用 于 对 某 单元 格 中 的 数 
值 ， 进 行 小 幅度 的 调整 。 其 属性 如 下 图 所 示 。 


;oma uv 


; ALB CX 名 用 放 EX 字 ， 拉 
7| 当前 秆 QO: |7 
5 sw 0 一品 

号 | kB 二 

11 | 步 长 由: 1 问 

12 mk(P) = 

13 吕 _ - 
订 单元 属 接 (0: [$65 本 国 


“当前 值 ” 是 设 定 初始 值 ，“ 最 小 


| 当 复 选 框 未 选中 时 
| 的 单元 格 显示 为 FALSE; 当 复 选 框 选中 时 ， 


基色 与 线条 大 小 。 保护 属性 可 二 文字 控制 | 


( 3 ) 左 键 单 击 是 操作 控件 ， 要 想 选 
中 、 移 动 控件 成 调整 控件 大 小 ， 要 先 右 击 选 
中 后 ， 再 使 用 左 键 操作 。 

( 4 ) 选中 控件 后 ， 再 左 键 单 击 原 有 的 


“ 值 ”是 设置 复 选 框 的 初始 状态 ， 最 重 
要 的 是 设置 “单元 格 链接 ”。 设 置 好 以 后 ， 
“单元 格 链接 ”中 设置 


| 则 显示 为 TRUE。 实 际 应 用 中 ， 我 们 只 要 以 
| 该 单元 格 值 作为 判断 条 件 ， 结 合 IF 函数 做 相 


， 就 可 以 让 B8 单 元 格 中 的 数值 增 力 
”调整 范围 是 0~10。 当 数值 达到 最 大 值 后 
| 单 击 上 鼻头， 或 达到 最 小 值 


应 处 理 即 可 ， 例 如 : 
=IF (B4, "选中 ", "未 选中 ") 


范围 将 自动 取 最 小 值 或 最 大 值 。“ 步 长 ”是 
单 击 一 次 调节 按钮 ， 数 据 增加 或 减少 多 少 。 
左 图 中 ， 单 击 数值 调节 按钮 的 上 、 下 箭头 ， 
或 减 小 1， 


单 击 下 箭 


口 十 


| 头 ， 数 值 将 保持 为 最 大 值 或 最 小 值 ， 不 会 再 
| 增加 或 减 小 了 。 


值 ” “最 大 值 ”是 设 定 通过 数值 调节 按钮 能 
调整 出 的 数值 范围 ，“ 当 前 值 ”如 果 超 出 该 | 


(数据 + 函数 + 表格 ) 


11.7.3 ”列表 框 控 件 


列表 框 跟 下 拉 框 类 似 ， 用 于 从 多 项 列表 | ”前 两 个 参数 “数据 源 区 域 ”“ 单 元 格 链 
中 进行 选择 。 由 于 列表 框 可 调整 高 度 从 而 显 | 接 ”与 下 拉 框 相同 ，“ 选 定 类 型 ”中 的 “ 单 
示 出 更 多 项 目 ， 当 项 目 列表 很 多 时 比 下 拉 框 | 选 ” 指 一 次 只 能 选择 一 项 ，“ 复 选 ”是 可 以 
选择 起 来 更 方便 。 其 属性 如 下 图 所 示 。 | 选择 多 项 ，“ 扩 展 ”是 集 前 两 者 之 长 :直接 

AI c 区 外 误 绩 3 wm | 鼠标 单 击 是 “ 单 选 ”， 按 住 Ctrl 键 再 单 击 是 


ED 和， 有 和 “ 间 过 ”*， " 音 下 
14| MB | ”链接 ” 才 有 意义 ， 另 外 两 种 要 通过 VBA 写 代 
[El ee ， 码 来 读 取 所 选择 的 多 项 。 

18 口 扩展 四 | 


11.7.4 ” 单 选 按 钮 控件 


单 选 按钮 的 选项 之 间 是 互 斥 的 ， 用 于 从 | ”设置 参数 非常 简单 。 默 认 时 ， 当 前 工 
多 个 项 目 列表 中 选择 一 个 的 场景 。 其 属性 如 | 作 表 中 的 所 有 单 选 按钮 都 归 为 一 组 ， 只 能 先 
下 图 所 示 。 | 择 其 中 的 一 个 。 实 际 应 用 中 往往 需要 分 成 多 
A c D E F G | 组 ， 如 左 图 所 示 ， 既 要 在 三 个 地 区 选择 中 选 
下 [八国 seces 站 站， 二 二 地 om |， 择 一 个 ,又 要 在 三 个 部 门 中 选择 一 个 。 方 法 
2 | se | | 是 使 用 表单 控件 中 的 “分 组 框 ”控件 ， 将 同 
到 2 型 | | ony | 一 组 的 单 选 按钮 放 在 一 起 。 可 以 先 插入 单 
站 | 一 加 | 选 按钮 ， 再 插入 分 组 框 ， 也 可 以 先 插入 分 组 
28 余部 门 一 | 。 单元 格 链接 (D: SB420 Ea | 框 ， 再 插入 单 选 按钮 。 
专家 提示 
(1 ) 分 组 操作 时 要 注意 : 一 定 要 将 相同 组 的 几 个 单 选 按钮 全 部 包含 进 分 组 框 里 面 ， 不 能 超出 边 


框 线 以 外 ， 和 否则 归 不 到 一 组 之 内 。 调 整 了 分 组 框 大 小 后 ， 再 次 插入 一 个 单 选 按 钮 以 更 新 分 组 设置 。 
(2 ) 同一 组 单 选 按钮 中 ， 更 改 任 一 个 单 选 按 钮 的 “单元 格 链接 ”属性 ， 其 他 的 将 同步 更 改 。 
(3 ) 分 组 框 的 标签 及 边框 线 ， 多 数 情况 下 是 必要 的 ， 但 偶尔 也 不 希望 有 ， 例 如 制作 问卷 调研 表 
时 。 由 于 边框 线 样式 无 法 直接 设置 ， 批 量 隐藏 的 方法 参见 12.6.2 节 。 


Ds 
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11.7.5 ”滚动 条 控件 


滚动 条 跟 数 值 调 节 按 钮 的 作用 类 似 ， 都 | 长 ”是 指 单 击 箭头 与 滚动 框 之 间 的 区 域 时 


是 用 于 对 某 单元 格 中 的 数值 进行 调整 。 区 别 ， 数值 变化 多 少 。 

是 滚动 条 适合 用 来 调整 较 大 范围 内 的 值 ， 或 | 滚动 条 有 垂直 和 水 平 两 种 方向 ， 以 及 
精度 不 是 很 高 的 场景 。 其 属性 如 下 图 所 示 。 | 三 种 操作 方式 。 第 一 种 方式 是 单 击 滚动 条 
A 0 本 | 本 | 二 [加 | 两 端的 箭头 ， 按 “ 步 长 ”调整 数值 。 垂 直 
| | yk samo 区 | 滚动 条 单 击 上 箭头 减 小 、 下 箭头 增加 ， 水 
ea | 平 滚动 条 单 击 左 箭头 减 小 、 右 箭头 增加 。 
:| my sk 加 | 第 二 种 方式 是 单 击 箭头 与 滚动 框 之 间 的 区 
了 [Eee | 域 ， 按 “页 步 长 ”调整 数值 。 单 击 靠近 数 


人 ， ， 值 减少 的 一 侧 数值 减 小 、 数 什 增 加 的 一 侧 
“省 训 值 ” ,最 小 值 ”， 最 大 值 ”站 | 数值 增加 。 第 三 种 方式 是 直接 拖 动 滚动 

数值 调节 按钮 。“ 步 长 ”是 指 单 击 滚动 条 三， 快速 改变 数 他 

上 下 或 左右 箭头 时 数值 变化 多 少 。 “页 步 | 


二 家 提示 

如 何 设 置 或 更 改 滚动 条 的 方向 ? 有 意思 的 是 其 方向 跟 宽 2 D3 
度 、 高 度 有 关 。 如 果 高 度 二 宽度 ， 则 为 重 直 ; 反之 宽度 > 高 四 | 
度 则 为 水 平 。 在 柱 入 涪 动 条 时 ， 在 工作 表 中 单 去 ， 睦 认 即 是 | 上 + pe 
垂直 滚动 条 ， 或 者 是 向 下 方 拖 动 。 如 果 插 入 时 向 右边 拖 动 绘 十 


制 ， 便 生成 水 平方 向 滚动 条 。 对 于 已 经 插入 的 滚动 条 ， 也 可 
再 更 改 方向 : 选中 滚动 条 后 拖 动 任 一 尺寸 控 点 更 改 大 小 即 可 。 


1: 
> 


本 节 完成 一 个 更 复杂 的 动态 图 表 实 例 。 | 门 月 度 销量 数据 ， 而 且 每 个 月 都 要 添加 一 行 
下 面 这 个 “销量 明细 ”工作 表 记 录 了 三 个 部 ; 新 的 数据 。 我 们 想 要 制作 一 个 图 表 ， 可 以 展 


1.8) 杭 部 门 查看 最 返 N 个 月 销量 趋 独 图 


193 


194 


2017 年 4 月 | | 
完成 后 的 效果 如 下 。 图 表 顶 部 有 三 组 控 | 


件 ， 可 以 调整 滚动 条 让 图 表 显示 最 近 3 一 18 | 
个 月 的 数据 ， 单 击 单 选 按 钮 选择 部 门 ， 先 中/ 
清除 “显示 平均 线 ” 复 选 框 将 在 图 表 上 显示 / 
| 线 ”。 然 后 设置 它们 的 “单元 格 链接 ”分 别 
| 是 D4、D5、D6 单 元 格 。 


隐藏 平均 销量 。 
< > @W]- OB] OBN= FT 

5000 部 门 一 最 近 13 个 月 销量 趋势 
4000 
i / 
2000 中 Au 
1000 

0 

17.05 17.07 17.09 17.11 18.01 18.03 18.05 


下 面 分 析 一 下 制作 思路 和 具体 步骤 。 图 | 
后 一 行 到 往 前 倒 
推 N 行 ( N 个 月 ) 的 数据 ， 这 里 存在 着 三 个 
变量 :一 是 最 后 一 行 的 行 号 是 不 固定 的 ( 因 : 


表 中 要 显示 的 是 从 数据 表 最 


有 D 
3 | ”明细 表 记 录 数 | 18 
4 | 图表 显示 几 个 月 | 13 
5 | 。 所 选 部 门 序号 1 
6 | 是 再 显示 平均 线 | 。 TRUE 
7 数据 均值 | 2784.69| 
| 部 门 一 最 近 13 
8 属 夫 标 是 | 个 月 销量 艳 势 


插入 一 个 滚动 条 控件 ， 并 设置 当前 值 
12、 最 小 值 3、 最 大 值 18、 步 长 1、 页 步 长 
3; 插入 一 组 单 选 按钮 “部 门 一 、 部 门 二 、 
部 门 三 ”; 再 插入 一 个 复 选 框 “ 显 示 平 均 


4182| 4826| 
1516| 3665| 4555 
2871| 3800| 4501 


，” 偏 移 : 向 右 ! 列 | 一 4910| 4681 
一 向 F18-6=12 行 ! 


字 81 准 | 


为 每 个 月 都 会 新 增加 数据 ) ， 二 是 显示 多 少 | 
个 月 不 固定 ， 三 是 显示 哪个 部 门 也 是 不 固定 | 


的 ( 因为 会 随 用 户 操作 而 变化 
借助 OFFSET 函 数 引 用 动态 区 域 。 


函数 ， 公 式 为 : 
=COUNTA (销量 明细 !R:RA) 


| 两 个 名 称 “ 分 类 ”“ 数 据 ”。 


3 e018F 1 9 1095| 一 
到 底 怎 么 生成 动态 区 域 呢 ? 例 如 现在 要 


| 显示 “部 门 一 最 近 6 个 月 的 数据 ”， 我 们 只 
辅助 数据 表格 。 其 中 ，D3 单 元 格 要 统计 数据 | 


明细 表 中 一 共有 多 少 记录 ， 可 使 用 COUNTA | 列 ， 最 后 取 高 度 为 6、 宽 度 为 1 的 区 域 即 可 。 


总 行 数 18 减 去 显示 6 行 ) 、 再 向 右 偏 移 一 


按照 上 述 分 析 ， 我 们 先 为 图 表 分 别 定义 


“分 类 » 是 用 来 显示 图 表 坐 标 轴 的 ， 


以 A1 作 为 原点 ， 向 下 偏 移 “总 行 数 -显示 行 | 
数 ”， 不 用 向 右 偏 移 ( 都 在 A 列 ) ， 高 度 为 显 
| 格 是 计算 图 表 中 显示 的 那些 数据 的 平均 值 ， 


i 公式 为 ， 
=OFFSET (销量 明细 ! $A$1, 动态 图 表 !S$DS$3- : 公式 为 : 


示 月 数 、 宽 度 固定 为 一 列 的 区 域 。 公 式 为 : 


动态 图 表 !$D$4, 0, 动态 图 表 ! $D$4, 1) 
“数据 ”是 用 来 显示 折线 图 的 ， 


“数据 ”区 域 ( 向 右 偏 移 一 列 就 是 部 门 一 ， 
两 列 就 是 部 门 二 ) ， 公 式 为 ; 
=OFFSET (分 类 , 0, 动态 图 表 !$SDS5) 


和 从 管理 中 ?7 x 
新 建 册 要 各 日 je(D) SEED- 
名 称 数值 “引用 位 置 范围 ” 批注 
四 

名 数据 。{..} ”=OFFSET( 分 类 ,0, 动 态 图 表 !.， 工 作 篇 
引用 位 置 (W): 


国 同 | =OFFSET( 人 最 明细 AS1 动 术 轿 更 $D43 动 杞 于 表 14044 0 动 志 到 表 40441) | 人 | | 

接 下 来 ， 插 入 一 个 空白 的 “ 带 数 据 标记 | 2” 的 圆 点 变 成 一 条 水 平 线 。 可 以 利用 散 点 
， 添 加 一 个 系列 “销量 ”， 值 为 | 图 的 误差 线 来 实现 。 
“= 动态 图 表 ! 数 据 ”， 并 编辑 分 类 为 “= 动 | 
| 的 圆 点， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “更 改 系列 图 


| 表 类 型 ”命令 ， 


的 折线 图 ” 


态 图 表 ! 分 类 ”。 


六 和 数据 系列 a 
系列 名称 IN: 

[a [| = 入 ? x 
El Bt 输 标 答 区 域内 )- | 
= 动因 表 浇 再 || = 2199, 2574 10.。 | = 动 $ 国 更 分 双全 | = 2017 年 7 月 2017 年- | 


Ln | ms 


从 二 取消 


好 了 ， 目 前 这 个 图 表 已 经 可 以 根据 滚动 ， 


条 和 单 选 按钮 的 更 改 而 变化 了 。 


可 以 ; 
参照 上 述 “分 类 ”的 公式 ， 但 更 简便 的 是 利 ， 
用 已 经 定义 好 的 名 称 。 由 于 “数据 ”与 “分 ， 
类 ”区 域 起止 行 、 高 度 、 宽 度 都 一 样 ， 所 以 
只 要 将 “分 类 ”向 右 偏 移 若干 列 便 得 到 了 


， 再 单 击 图 表 ， 按 Ctrl+V 快 捷 键 粘贴 ， 这 样 
| 会 在 图 表 中 添加 一 个 系列 “系列 2”。 由 
| 只 有 一 个 数据 点 ， 所 以 该 系列 在 图 表 上 看 上 
| 去 只 是 一 个 圆 点 。 如 果 D7 单 元 格 中 是 #N/A 
| 错误 值 ， 则 连 圆 点 都 不 会 显示 ( 错误 值 不 会 
| 显示 在 图 表 上 ) ， 这 就 是 为 什么 我 们 可 以 通 
| 过 复 选 框 来 控制 是 否 显示 平均 线 的 道理 。 


平均 线 的 制作 稍微 有 些 复杂 ， 下 面 讲解 
添加 平均 线 的 步骤 。 辅 助 数据 表格 中 D7 单元 


=IF (D6, ROUND (AVERAGE (数据 ) , 2) ,NA () ) 


AVERAGE 函 数 是 求 平均 值 ， 然 后 利 
ROUND 函数 四 舍 五 入 取 两 位 小 数 。 最 后 
根据 D6 单 元 格 ( 是 复 选 框 的 链接 单元 格 ) 
判断 ， 如 果 为 TRUE 则 返回 均值 ， 如 果 为 
FALSE 则 利用 NA 函数 返回 #N/A 错 误 。 

单 击 D7 单 元 格 ， 按 Ctri+C 快 捷 键 复制 


员 当 ~ 


接 下 来 一 个 很 重要 的 步骤 是 将 “系列 


“系列 2” 目 前 跟 系列 
“销量 ” 一 样 ， 是 折线 图 。 右 击 人 系列 2” 


在 弹出 的 对 话 框 中 将 “ 系 


| 列 2” 更 改 为 散 点 图 ， 并 清除 后 面 “ 次 坐标 
| 轴 ?” 复 选 框 。 
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196 := 


为 散 点 图 ( Excel 2010 版 更 改 图 表 类 型 界面 | 
致 的 ) 。 接 | 
并 设置 误差 线 。 单 击 “系列 
2” 的 圆 点 ， 单 击 图 表 右上 角 的 “+ ”按钮 并 ， 


与 此 稍 有 不 同 ， 但 操作 过 程 是 一 
下 来 我 们 添 


Excel 2010 版 中 添加 误差 线 ， 请 按 如 
下 步骤 : 单 击 选中 图 表 后 ， 单 击 【 图 表 工 
具 】| 【布局 】| 【分 析 】 组 中 的 “误差 
线 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “标准 偏差 


选中 “误差 线 ” 复 选 框 ， 此 时 图 表 上 就 显示 ， 
出 了 水 平 、 垂 直 两 条 误差 线 ( 本 例 中 由 于 纵 
坐标 刻度 较 大 ， 默 认 设置 的 垂直 误差 线 肉眼 | 
， 口 。 后 续 的 操作 与 Excel 2016 版 相同 。 
可 通过 修改 参数 让 其 横 跨 整个 图 表 。 单 击 选 ， 
中 图 表 中 的 水 平 误差 线 ， 进 到 误差 线 的 二 级 
菜单 中 选择 “更 多 选项 ”命令 ， 在 属性 窗口 ， 


看 不 到 ) 。 水 平 误差 线 可 见 但 只 有 一 小 段 ， 


里 将 方向 改 为 “ 正 偏差 ”。 


方向 
j= 口 正名 偏差 @) 
| OMe(M) 
村 全 并 
百分比 
标 作 信 基 


将 “ 误 
二 “指定 值 ”按钮 ， 在 弹出 的 “ 自 定义 错误 | 


al 


栏 ”对 话 框 里 ， 将 “ 正 错 误 值 ”设置 为 “= 
动态 图 表 !$D84”，“ 负 错误 值 ”设置 为 0， 


确定 即 可 。 
Wa 合 定 义 错误 栏 ? XX 
ep [0 ha 
百分比 四 5.0 | = 动 太 图表!$D$. | 全 
标准 偏差 (S) ”1.0 负 错 误 值 (N) 
标 信 关 GE) d I [| 
vanxo [EL Ce |] | ww 


误差 线 ” 命 令 ， 然 后 单 击 选中 图 表 中 的 水 
平 误差 线 ， 再 进入 到 “误差 线 ” 菜 单 并 选 
择 “ 其 他 误差 线 选项 ...”， 弹 出 属性 设置 窗 


] 国 


| ME 


育 晶 


国 。 删除 所 选 系 列 的 误差 线 ; 如 果 未 选 
择 任 何 系列 ， 则 删除 所 有 误差 线 


[| 标准 偏差 误差 线 
显示 包 合 1 个 标准 偏差 的 所 选 图 


2010 版 图 


接 下 来 设置 动态 标题 。 辅 助 数 据 表格 中 


| D8 单元 格 就 是 生成 的 图 表 标题 ， 公 式 为 


=INDEX (销量 明细 ! $B$1:$D$1, 动 态 图 


| 表 !1D5) "最 近 "&D4s "个 月 销量 趋势 " 
差 量 ”更 改 为 “ 自 定义 ”， 单 | 


标题 设置 好 后 ， 将 图 表 置 于 底层 并 将 几 


| 组 控件 摆 放 至 图 表 上 方 合适 的 位 置 。 最 后 一 
| 步 就 是 对 图 表 进行 修饰 、 美 化 ， 
| 格 线 、 坐 标 轴 字 体 字号 
| 细 、 数 据 标 记 样式 、 
| 等 ， 不 再 次 述 。 


包括 去 除 网 
设置 、 折 线 颜 色 与 粗 
水 平 误差 线 颜色 与 粗细 


一 


1 


4 


3 
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(11.9) 交互 式 数据 透 视图 


前 文 讲解 的 是 让 普通 的 图 表 动 起 来 的 方法 。 如 果 不 是 普通 的 图 表 ， 而 是 数据 透视 图 ， 要 
让 它 动 起 来 就 容易 多 了 。 选 中 当前 数据 透视 表 或 数据 透视 图 ， 插 入 若干 个 切片 器 即 可 。 
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王 永 春 14 189682 oo 

俞 培 生 16 ”1686937 

黄 20 3646163 Ue dd 
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2 
站 
IN 
必 


作者 去 蒙牛 公司 讲课 时 
参观 了 他 们 的 生产 车 间 。 从 奶 
源 的 入 库 输 送 、 加 工 处 理 、 洪 
装 装 箱 直至 运送 到 仓库 存储 ， 
全 部 都 是 通过 各 种 设备 自动 处 
理 ， 只 有 几 个 工人 在 大 厅 中 央 A 
Te 
的 六 至 此 人 类 更 精 纪 亿 的 一 些 多 作 ， 早 已 六 泛 应 用 了 名 和 
到 技术。 大 大 高 了 劳动 和 六 这 ， 六 少 了 人 的 了 人 


其 实 纵 观 整 个 人 类 历史 ， 也 都 是 在 不 断 地 发 明 新 技术 、 新 工具 ， 让 人 过 得 更 舒服 。 我 们 
发 明了 马车 、 自 行车 、 火 车 、 汽 车 、 飞 机 ， 未 来 还 会 有 更 先进 的 交通 方式 ， 不 就 是 为 了 不 用 
自己 走路 么 ? 这 就 是 “偷懒 ”。 

我 们 要 把 人 类 这 一 本 性 ， 应 用 到 Excel 中 。EXce] 用 户 ， 要 想 达 到 更 高 境界 ， 就 需要 学 习 
“ 宏 ” 技 术 ， 以 让 我 们 的 数据 处 理 与 分 析 工作 也 高 度 自动 化 。 本 来 做 报表 要 三 天 ， 用 宏 3 秒 
就 完成 了 ， 不 用 每 个 月 都 辛苦 做 报表 了 ， 难 道 这 不 值得 我 们 学 习 吗 ? 
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(12.1) 完 与 VBA 季 发 


~ 


12.1.1 什么 是 “ 宏 ” 


广义 上 讲 ，“ 宏 ” ( Macro ) 可 理解 为 
“可 重复 执行 的 一 系列 动作 ”。 注 意 要 点 是 
可 重复 执行 ! 只 要 有 了 第 一 个 样本 ， 以 后 的 
批量 操作 都 可 通过 执行 这 个 样本 来 完成 。 

举 个 例子 ， 要 把 100 块 砖 搬 到 楼 上 ， 但 
是 以 我 们 的 力气 一 次 最 多 只 能 搬 5 块 ， 需 要 
搬 20 趟 。 如 果 用 宏 的 话 ， 只 要 把 第 1 次 搬 夸 
的 整个 过 程 “ 录 ”下 来 ， 然 后 把 这 个 宏 再 
“播放 ”19 次 就 完成 了 剩 下 的 任务 。 当 然 ， 
现实 生活 中 目前 还 没有 把 搬 砖 动作 录 下 来 ， 
再 播放 就 真能 搬 走 砖 的 技术 。 但 是 在 计算 机 
世界 里 就 不 一 样 了 。 


12.1.2 宏 不 是 Excel 特 有 


要 知道 ， 宏 不 是 Excel 特 有 的 ，Office ; 制 和 回放 功能 。 还 有 些 软件 如 按键 精灵 、 


的 其 他 组 件 如 PPT、Word、Outlook 等 也 都 ”AutoHotkey 等 ， 就 是 专门 用 来 实现 宏 功能 


有 宏 。 还 有 不 少 软件 也 支持 宏 处 理 。 例 如 ， 


印象 中 Photoshop 可 以 将 很 多 张 图 片 进行 裁 | 回族 ， 实 现 自动 化 批 处 理 。 


计算 机 里 的 “ 宏 ” 可 定义 为 : 被 某 些 软 
件 能 识别 并 执行 的 特定 代码 或 指令 。 现 代 计 
算 机 ， 从 操作 系统 到 各 种 软件 ， 其 本 质 上 都 
是 在 处 理 和 执行 一 系列 指令 。 

如 果 某 个 软件 ， 具 备 了 自己 生成 宏 或 者 
人 允许 用 户 编写 宏 的 功能 ， 那 么 软件 的 作用 将 
可 以 得 到 极 大 的 扩展 ， 而 不 仅 限于 软件 原 有 
的 功能 。 编 写 特定 宏 来 完成 原 软件 没有 的 功 
能 ， 而 宏 又 能 被 软件 反复 执行 ， 再 也 不 需要 
人 工 操作 了 ， 从 而 能 实现 “自动 、 批 量 ”的 
业务 处 理 ， 极 大 地 提高 了 工作 效率 。 


， 的， 可 将 键盘 和 鼠标 的 操作 记录 下 来 再 重新 


剪 或 添加 水 印 等 批量 处 理 ， 这 就 可 以 视 为 ， 


一 种 宏 ; 连 文本 编辑 器 EditPlus 都 带 有 宏 录 | 就 是 代码 ， 不 同 软件 所 支持 的 宏 代码 也 不 一 


那么 宏 到 底 长 什么 样 呢 ? 宏 的 表现 形式 


样 ， 也 就 是 代码 的 “语法 ”不 同 。 下 面 这 段 | 
是 AutoHotkey 的 代码 。 


#2z::Run www.autohotkey.com 


::/note:: 

IfWinExist 无 标题 - 记事 本 
WinActivate 

else 


Run Notepad 


return 


12.1.3 VBA 开 发 环境 


而 微软 Office 里 的 宏 代码 ， 采 


的 技术 


| 称 为 VBA ( Visual Basic for Application ) ， 
| 基本 上 就 是 VB ( Visual Basic， 一 种 计算 机 编 
| 程 语言 ) 的 简化 定制 版 


| 称 ， 是 更 大 的 集合 ， 


VBA 与 宏 有 什么 区 别 虽 2 ? 宏 是 一 种 统 
而 VBA 只 是 宏 在 Office 


| 里 面 的 子 集 和 具体 的 代码 规范 。 所 以 严格 说 
， 来 ， 宏 和 VBA 还 是 有 很 大 区 别 的 。 不 过 具体 
| 到 Office 或 Excel 这 个 软件 来 讲 ， 我 们 不 必 去 
| 细 究 ， 可 以 认为 二 者 等 同 。 


那么 ， 在 哪里 编写 VBA 呢 ? 下 面 就 来 制 


作 一 份 包含 宏 的 Excel 文 档 。 

新 建 一 个 工作 秒 ， 按 Alt+F11 组 合 键 ， 
调 出 Microsoft Visual Basic for Applications 窗 
口 。 找 到 窗口 左 侧 的 “工程 - VBAProject” 
( 如 果 看 不 到 ， 可 以 单 击 工具 栏 上 的 “工程 


资源 管理 器 ”按钮 或 按 Ctr+R 快 捷 键 ) ， 然 


后 在 “VBAProject ( 工作 筹 1 ) ”上 右 击 ， 


双击 “模块 1”， 在 窗口 右 侧 的 空白 
区 中 输入 以 下 代码 ( 注意 要 用 英文 的 双 
引号 ) 。 


Sub VBATest () 
MsgBox "我 的 第 1 个 VBA 程 序 !" 
End Sub 


这 样 就 将 VBA 代 码 编辑 进 了 文档 中 。 最 


”后 保存 文件 时 ， 为 了 让 宏 能 正常 工作 ， 要 


在 “保存 类 型 ”中 选择 “Excel 启 用 宏 的 工 


| 作 簿 ( *.xlsm ) ”。 
| 文件 名 (N): | VBA 纤 习 .xlsm| 


依次 单 击 菜单 中 的 “插入 ”一 “模块 ” ， 
命令 ， 可 以 看 到 在 左边 的 窗口 中 出 现 | 
“模块 1”。 
[多 IE 
加 | 有 Sub VBATest0 | 
dr: MsgBox "我 的 第 1 个 VBA 程 序 ! ” | 
避 和 全 他 erosoft 查理 | sub 


人 
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专家 提示 

(1) 在 Excel 默 认 的 安全 设置 下 ， 当 第 一 次 打开 包含 宏 的 文档 时 ， 会 弹出 安全 警告 。Excel 2010 
及 以 上 版 本 中 单 击 “启用 内 容 ” 按 钮 即 可 启用 宏 ; Excel 2007 版 需 单 击 “选项 ”按钮 ， 在 弹出 的 窗口 
中 选择 “启用 内 容 ”， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


药 巾 板 字体 El Ei 


(2) 最 好 将 “开发 工具 ”选项 卡 显示 出 来 。 设 置 方法 参见 11.3 节 。 


EB 


国生 
Visual Basic” 安 Basen 才 并 CE Ey 设计 模式 a 
外 去 安全 性 加 坦 项 回 运 和 


tt 加 吉 项 控件 

“开发 工具 ”选项 卡 里 有 更 多 关于 宏 与 VBA 开 发 的 功能 。 单 击 最 左边 的 Visual Basic 按 钮 也 能 进入 
VBA 开 发 环境 ， 跟 按 AlttF11 组 合 键 的 效果 一 样 。 还 可 以 在 工作 表 标 签 上 右 击 ， 选 择 “ 查 看 代码 ” 命 
令 进 入 开发 环境 。 


12.1.4 ”如 何 运行 宏 


至 此 ， 我 们 已 经 成 功 地 编写 了 一 段 宏 | ( 2 ) 通过 形状 按钮 调用 。 在 工作 表 
代码 ， 是 不 是 很 想 看 看 这 个 宏 代码 执行 的 结 | 中 ， 插 入 一 个 圆 角 和 矩形 ， 输 入 文字 并 设 
果 ? 要 运行 宏 ， 通 常 有 以 下 几 个 方法 。 | 置 格式 ， 在 形状 上 右 击 ， 在 弹出 的 菜单 


) 在 开发 环境 中 直接 运行 。 将 光标 置 ; 中 选择 “指定 宏 .….” 命 令 ， 在 弹出 的 “ 指 
于 “Sub/End Sub” 及 其 之 间 的 代码 行 上 ， 单 | 定 宏 ” 对 话 框 中 选择 要 运行 的 宏 ( 名 称 是 
击 工具 栏 上 的 “运行 子 过 程 ”按钮 ”或 按 F5 | VBATest ) ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 此 形状 


键 ， 此 时 即 可 弹出 一 个 小 窗口 ， 显 示 了 我 们 ， 按 钮 与 宏 建 立 起 调用 关系 。 
在 代码 里 输入 的 “我 的 第 1 个 VBA 程 序 ! ”。 | 2 @& ax 
MicrosoftExcel 。 X | Ee ee 回 
| ACE ¥% eam ed 
我 的 第 1 个 VBA 程 序 ! | Se A i A 
| EY 王 ] | 玉 
[| | 单 击 工作 表 中 任 一 单元 格 ， 取 消 形状 按 
| 钮 的 选中 状态 。 这 时 将 光标 移 到 按钮 上 就 变 
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成 了 小 手 的 形状 ， 再 单 击 按钮 即 可 运行 所 关 | 冲突 会 覆盖 原来 的 快捷 键 。 
联 的 宏 。 

( 3 ) 快捷 键 调用 。 单 击 【开发 工 | 
具 】| 【代码 ] 组 中 的 “ 宏 ” 按 钮 ， 在 弹出 | 
的 对 话 框 中 选中 VBATest， 单 击 右 侧 的 “ 选 ; 
项 ..…” 按钮 ， 弹 出 “ 宏 选项 ”对 话 框 , 为 其 | 
设置 一 个 快捷 键 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 此 后 按 | 
此 快捷 键 即 可 运行 选 定 的 宏 。 注 意 : 此 处 设 ， ”相对 来 说 ， 第 二 种 方法 设置 简单 ， 而 且 
置 的 快捷 键 优先 级 高 于 软件 原 有 的 ， 如 果 | 操作 界面 更 友好 ， 推 荐 使 用 。 


12.1.5 为 工程 设置 密码 保护 


我 们 编写 好 的 宏 ， 为 了 防止 被 别人 查看 


工具 中 | 外 这 本 DG 吉 (4) VBAProject - 工人 性 


选择 “VBAProject 属 性 ...”， 在 弹出 的 对 话 | 


或 修改 ， 可 以 设置 工程 密码 。 具 体 方法 是 ， “2 | 到。 mm 

在 “工程 资源 管理 器 ”中 VBAProject.. 上 右 ， ea- 

击 或 者 单 击 “ 工 具 ” 菜 单 ， 在 弹出 的 菜单 中 | 二 ee 
| 数字 竺 名 DJ) 
| 


框 中 切换 到 “保护 ”选项 卡 ， 选 中 “查看 时 ;vewiess 人 
锁定 工程” 复 选 框 ， 并 设置 密码 ， 单 击 “ 确 se aa rr— 


定 ”按钮 。 下 次 再 打开 文档 ， 要 想 进入 代码 | 
编辑 界面 ， 必 须要 输入 正确 的 密码 才 可 以 。 


112.2) VBA 屋 础 语法 
A 


之 前 那 段 VBA 代 码 里 的 “Sub、MsgBox” 是 什么 ? 能 不 能 写成 别 的 ? 除了 这 两 个 ， 我 还 
能 写 哪些 ? 如 果 有 这 些 疑 问 ， 说 明 在 我 们 的 头脑 中 ，VBA 语 法 是 一 片 空白 。 本 节 开 始 就 为 大 
家 扫 扫 盲 。 
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12.2.1 数据 类 型 


计算 机 里 处 理 的 一 切 文字 、 图 像 、 声 音 
等 ， 都 可 称 为 数据 。 为 了 处 理 方便 ， 编 程 语 
言 会 将 数据 进行 分 类 。VBA 可 分 为 字符 串 型 
( String ) 、 日 期 型 ( Date ) 、 数 值 型 ( 根 


据 数 值 大 小 又 可 细 分 为 若干 种 ， 常 用 的 有 整 ， 


12.2.2 运算 符 


有 了 数据 ， 就 需要 做 各 种 运算 。VBA 中 
的 运算 是 通过 运算 符 来 表示 和 区 分 的 。 下 面 
是 部 分 运算 符 。 

( 1 ) 赋值 运算 符 ，=。 

(2 ) 数学 运算 符 : + ( 加) 、- ( 减 ) 、 
*( 乘 )、/( 除 ) 、\ (整除 ) 、" (指数 )。 


在 运算 过 程 中 ， 经 常 有 一 些 变化 的 值 ， 
称 为 变量 ， 不 变 的 值 称 为 常量 。 变 量 和 常量 
通常 需要 先 定义 后 使 用 。 例 如 : 

Dim n As Integer ' 定 义 了 一 个 整数 型 的 
变量 n 

n = 100 ' 为 变量 n 赋 值 

Const Pi As Single = 3.1415926 ' 定 
义 了 一 个 单 精度 型 常量 Pi 


VBA 也 允许 不 先 定义 变量 ， 直 接 使 用 。 
例如 ， 上 


行 ， 这 时 的 


面 第 1 行 代码 如 果 没 有 也 能 正常 运 ， 
变量 默认 是 变 体 类 型 。 但 是 随 着 | 


数 型 Integer、 双 精度 型 Double 等 ) 、 布 尔 型 
( Boolean ) 、 变 体型 ( Variant ) 。 这 几 种 
类 型 分 别 对 应 着 工作 表 中 的 文本 、 日 期 、 数 
值 、 罗 辑 与 常规 格式 。VBA 还 多 了 一 个 特殊 
的 类 型 : 对 象 型 ( Object ) 。 


( 3 ) 关系 运算 符 : = ( 相等 ) 、<> 
( 不 等 ) 、> (大 于 ) 、< (小 于 ) 、>= 
(不 小 于 ) 、<= (不 大 于 ) 。 

( 4 ) 文本 连接 符 : &。 


代码 的 增多 ， 前 面 赋值 过 的 变量 到 后 面 一 旦 
将 名 称 写 错 ， 系 统 会 认为 是 一 个 新 的 变量 从 
而 无 法 获取 到 应 有 的 值 ， 导 致 程序 执行 不 出 
正确 的 结果 ， 而 这 种 错误 又 很 难 察觉 ， 因 此 
要 养 成 先 定义 变量 再 使 用 的 好 习惯 。 如 果 怕 
自己 忘记 定义 了 ， 可 在 代码 窗口 的 声明 部 分 
输入 强制 变量 声明 语句 : 

Option Explicit "强制 要 求 声明 变量 


这 样 可 以 强制 要 求 所 有 变量 必须 先 定 
义 ， 否 则 运行 代码 时 将 弹出 “变量 未 定 
义 ”的 错误 。 


代码 中 的 单 引号 “'” 表 示 注 释 ， 是 对 代 | 
码 或 处 理 逻 辑 的 说 明 性 内 容 。 这 些 内 容 程序 | 


不 会 执行 ， 主 要 是 给 开发 者 看 的 。 注 释 也 可 
以 不 跟 在 代码 后 面 ， 单 独占 一 行 或 多 行 。 


12.2.4” 自 定义 函数 并 在 工作 表 中 调用 


之 前 我 们 学 习 了 很 多 函数 ，Excel 其 实 | 
还 允许 我 们 定义 自己 的 函数 ! 这 也 是 VBA 的 | 
强大 和 魅力 之 一 。 以 下 图 中 表格 为 例 ， 我 们 | 
资 涨 | 
| 烦 。 但 有 时 的 计算 处 理 要 比 这 复杂 得 多 ， 不 
”是 一 个 公式 就 能 搞定 的 ， 此 时 就 可 以 借助 自 
| 定义 函数 。 


要 给 员工 工资 加 10% ， 要 求 每 个 员 
了 多 少 。 在 代码 编辑 窗口 中 输入 以 下 代码 : 


Function 涨 工资 () 
涨 工资 = 6500 * 0.1 
End Function 


12.2.5 ”为 自 定义 函数 定义 参数 


当 运 算 逻 辑 相 同 、 


可 以 将 数据 设置 为 可 变 的 参数 ， 传 给 函数 去 
处 理 ， 并 返回 不 同 的 结果 。 下 面 这 个 函数 是 
升级 版 : 


幅度 As Currency) 
涨 工资 2 = 原 工 资 * 幅度 


End Function 


只 是 数据 不 同 ， 或 者 | 
要 根据 不 同 的 数据 进行 不 同 的 处 理 时 ， 我 们 | 
| 工资 和 幅度 ， 作 为 对 函数 的 输入 。 调 用 函 
| 数 时 只 要 在 单元 格 中 输入 公式 “= 涨 工资 
| 2(6100,0.1)” 就 可 以 计算 出 工资 为 6100 的 
Function 涨 工资 2 ( 原 工资 As Currency, | 调整 幅度 了 。 想 要 计算 其 他 值 时 ， 改 变 括 
”号 里 的 两 个 参数 值 即 可 ， 例 如 “= 涨 工资 
”2(8000,0.2)”。 或 者 干脆 在 C2 单元 格 输入 


接 下 来 在 C2 单元 格 中 输入 公式 “= 涨 工 
资 ( ) ”， 按 回 车 键 ， 得 到 洪 丽 娟 涨 了 650 
元 的 正确 结果 。 当 然 ， 这 个 需求 由 一 个 简单 
的 公式 就 能 解决 了 ， 无 须 定义 函数 这 么 麻 


然而 这 个 函数 并 没有 什么 实用 价值 ， 


” 因为 它 只 能 计算 出 固定 的 6500 这 个 工资 ， 

如果 工 资 是 8000 或 者 加 薪 20% 呢 ? 它 就 算 
| 不 出 来 了 ， 难 不 成 还 要 再 编写 一 个 函数 ? 

| 当然 不 用 ， 这 就 需要 我 们 为 自 定义 函数 设 
| 置 参数 。 


在 这 个 版 本 中 ， 我 们 为 函数 “ 涨 工资 
2” 设 定 了 两 个 必需 的 Currency 型 参数 ， 原 


“= 涨 工资 2(B2,0.1)” 再 向 下 填充 公式 就 可 
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以 了 。 这 样 就 让 函数 具备 了 更 多 的 通用 性 ， 
比 之 前 的 版 本 有 很 大 进步 ! 


编写 函数 时 ， 可 通过 设 定 一 个 或 多 个 参 
”要 有 一 条 “xxx =” 的 语句 ， 用 来 将 函数 计 


数 ， 让 它 能 灵活 地 适应 和 处 理 更 多 种 场合 。 


还 埋怨 过 。 现 在 想 想 ， 好 像 忧 然 大 悟 了 呢 ! 


顺便 提 一 下 ， 这 个 “Function xxx() / | 


1 


VBA 程 序 由 顺序 、 分 支 、 循 环 这 三 种 基 
本 结构 组 成 。 默 认 时 就 是 按 代码 逐 行 解释 并 | 
执行 ， 这 是 顺序 结构 ， 由 于 要 处 理 不 同 的 业 | 
务 逻辑 ， 比 如 业绩 达标 了 怎样 ， 没 达标 又 怎 | 
样 ， 需 要 按照 不 同 的 条 件 执行 不 同 的 运算 或 | 
代码 ， 这 就 需要 分 支 结构 ， 还 有 ， 同 样 的 代 | 
码 要 在 不 同 的 地 方 反复 去 执行 多 次 ， 比 如 将 | 


每 个 员工 工资 上 调 20%， 这 就 是 循环 结构 。 


分 支 语 句 也 就 是 条 件 判 断 语句 。 实 现 | 
条 件 判断 的 语句 有 很 多 ， 这 里 介绍 “If Then | 


Else” 这 种 用 法 。 例 如 : 


TE n> 200 Then x = Ti 二 


En> 200 Tnz=n* 15Eaex= ni* 12 | 


如 果 要 执行 的 代码 较 多 ， 要 分 成 多 行 编 


| End Function” 就 是 用 来 定义 函数 的 固定 
| 法 。“xxx” 就 是 函数 名 称 ， 可 以 是 英文 或 


回想 之 前 学 习 的 那些 函数 ， 让 你 恼火 的 可 能 ， 
就 是 微软 为 什么 要 搞 那 么 多 参数 ? 可 能 心里 


2.3) VBA 流 程 榨 制 


中 文 。 后 面 的 括号 一 定 要 有 ， 且 代码 中 一 定 


算 的 结果 返回 给 调用 者 ， 一 般 都 在 最 后 一 
行 。 如 果 不 需要 返回 值 ， 则 使 用 “Sub 


xxx() / End Sub” 这 种 用 法 ， 这 个 叫 
“过 程 ”。 


写 ， 此 时 要 在 后 面 加 上 End |f。 


If n > 200 Then 
> | 
Else 
be 


End If 


以 上 代码 可 实现 两 种 分 支 的 判断 处 理 。 等 级 = "C 
三 种 或 以 上 分 支 时 ， 可 以 使 用 Else lf 结构 。 End If 
以 6.3.3 节 中 公式 的 处 理 逻 辑 为 例 : 考评 = 等 级 


End Function 


定义 了 这 样 的 一 个 “考评 ”函数 ， 以 
在 公式 中 即 可 调用 计算 结果 : 
= 考评 (E37) 


=IF (E37>=85, "A",IF(E37>=60; "B", 
"c")) 


如 果 用 函数 实现 的 话 ， 代 码 如 下 。 


Function 考评 (分数 Rs Currency) 


om 


Dim 等 级 如 果 要 判断 多 个 条 件 同时 满足 ( 即 
If 分 数 >= 85 Then “与 ”关系 ) ， 或 只 需 满足 其 中 任 一 条 件 
等 级 = "A" ( 即 “ 或 ”关系 ) ， 可 以 结合 AND 和 OR 来 
Else If 分 数 >= 60 Then 实现 ， 例 如 : 

2 Ifn>0Andn<100 Thenx=n*1.2 
Else 


If n < 60 Or n >= 100 Then x = 0 


We | 
可 以 使 用 “For Next” 语 句 以 设 定 的 次 | 
数 来 重复 执行 一 组 语句 ， 完 整 的 语句 为 : 


For 计数 器 = 开始 To 结束 [Step 步 长 ] 
[语句 组 ] 


For n = 1 To 终止 值 


Se 


Next 
累加 = s 


End Function 


[Exit For] 
[语句 组 ] 调用 时 使 用 公式 “= 累加 ( 100 ) ” 即 
Next [计数 器 ] 可 。 代 码 中 定义 了 一 个 中 间 变 量 s 和 计数 器 


变量 n， 在 “For” 和 “Next” 之 间 只 有 一 
行 代码 “s=s+n” 会 被 循环 执行 100 次 。 
计算 过 程 是 这 样 的 : 第 1 次 循环 时 s=0， 
n=1，s=sS+n 后 $s 结果 为 1; 第 2 次 循环 时 s=1 
( 上 一 次 循环 计算 出 的 结果 会 保存 下 来 ， 
i 进入 到 下 一 次 循环 ) ，n=2 ( 计数 器 n 的 变 


我 们 仍 以 高 斯 计算 的 “1+2+3+… 
+100” 为 例 ， 函 数 版 代码 如 下 。 


Function 累加 (终止 值 As Integer) 


Dim s As Integer, n As IntegeL 


有 0 
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化 是 


在 代码 中 指定 。 
Step， 上 默认 每 次 循环 后 按 1 往 上 增长 ， 直 到 


12.3.3 ”错误 处 理 语句 


如 下 两 种 。 
On Error Goto 错误 处 理 标志 


冒号 “:” 区 别 。 


On Error Resume Next 


当 这 条 语句 之 后 的 代码 发 生 错误 时 ， 会， 


忽略 错误 并 继续 执行 后 面 的 代码 。 
例如 下 面 这 段 代码 : 


Sub 错误 处 理 () 


Dim i As Integer 


On Error Resume Next  ' 遇 到 错误 | 

向 下 执行 | 
i=10/0 

On Error GoTo 出 错 处 理 | 

i = 20 / 0 “会 跳 转 到 出 错 处 理 , 而 不 | 

会 运行 后 面 的 语句 | 


VBA 解 释 执 行 时 自动 控制 的 ， 不 需要 | 
本 例 中 没有 指定 变化 步 长 | 
| 到 s 的 结果 就 是 1 一 100 这 100 个 数 相 累加 
大 于 终止 值 后 循环 自动 停止 ) ，s=s+n 后 s | 


于 编码 时 考虑 不 周 ， 代 码 执行 时 可 能 | 
会 有 错误 发 生 ， 如 果 不 做 处 理 ， 程 序 就 会 停 | 
止 执行 并 弹出 一 个 错误 提示 框 。 我 们 可 以 利 | 
用 “On Error” 语 句 来 处 理 错 误 ， 常 用 的 有 | 


| 会 忽略 掉 “i=10/0” 的 错误 继续 执行 ， 到 
| 了 “i=20/0” 这 个 错误 时 ， 触 发 “On Error 
| GoTo 出 错 处 理 ” 这 个 处 理 机 制 ， 于 是 跳 转 
| 到 “出 错 处 理 :” 这 里 开始 执行 代码 ， 弹 出 一 


结果 为 3; 第 3 次 循环 时 s=3，n=3，s=s+n 
后 s 结 果 为 6… 如 此 直到 n>100 后 结束 ， 得 


的 总 和 。 


i= 100 
出 错 处 理 : 

MsgBox "又 错 了 " 
End Sub 


代码 中 如 果 没 有 这 行 “On Error 


”Resume Next”， 则 在 执行 “i=10/0” 时 就 
会 立刻 跳 转 到 “错误 处 理 标志 ”处 去 执 ”会 报错 
| Sub 错误 处 理 () 


行 相应 代码 。 这 个 “错误 处 理 标志 ”是 我 们 | 
编码 时 自 定义 的 一 个 或 多 个 标志 ， 后 面 使 用 | 


Dim i As Integer Microsoft Visual Basic 


'On Error Resume| 运行 时 绒 误 “11 


i=10/0 除数 为 于 
On Error GoTo 出 


出 错 处 理 : 
MsgBox "又 错 了 "| 国 旺 骨 [六 EL 


有 了 这 行 “On Error Resume Next”， 


个 “又 错 了 ”的 提示 框 。 


了 少 
Ne 


以 上 介绍 了 VBA 的 基础 语法 。 不 过 我 们 学 习 VBA， 可 不 光 是 为 了 求 和 的 ， 更 重要 的 是 
它 来 操作 、 控 制 Excel 甚 至 其 他 应 用 程序 中 的 许多 东西 ， 这 些 东西 都 是 VBA 可 以 控制 和 管理 的 


对 象 。 那 什么 是 “对 象 ” 呢 ? 


12.4.1 对象 、 属 性 和 方法 


广义 上 讲 , 万 物 告 “对象 ”( Object ) 。 
公司 是 对 象 ， 汽 车 是 对 象 ， 订 单 是 对 象 ， 
电脑 是 对 象 ， 人 也 是 对 象 。 把 这 个 概念 引 


入 到 计算 机 程序 设计 中 ， 在 程序 眼 里 ， 软 | 
一 个 输入 | 
具体 到 Excel 来 讲 ，VBA | 
| 性。 对 象 属性 都 是 可 以 读 取 的 ， 有 些 属性 是 
| 可 以 更 改 的 。 


件 的 窗口 、 界 面 中 的 一 个 按钮 、 
框 等 ， 都 是 对 象 。 
可 以 控制 的 一 切 ， 如 工作 簿 、 工 作 表 、 单 
元 格 、 区 域 、 图 表 等 ， 也 都 是 对 象 。 


这 么 多 对 象 ，VBA 是 如 何 管理 它们 的 
组 织 结构 一 样 ，Excel 把 这 | 
些 对象 分 级 归 类 进行 管理 。 上 级 对 象 可 能 包 | 
含 一 个 或 多 个 下 级 对 象 ， 而 下 级 又 可 能 包含 | 


呢 ? 就 像 公司 的 组 


它 的 下 级 对 象 ， 这 样 就 形成 了 多 级 的 结构 
VBA 在 引用 对 象 时 ， 对 象 与 对 象 之 间 用 “.” 


分 隔 ， 例 如 你 二 大 学 家 大 儿子 的 女儿 ， 可 以 
， 理 。 因 此 ， 要 熟悉 有 哪些 对 象 ， 及 其 属性 和 
例 | 方法 的 使 用 。Excel VBA 完 整 的 对 象 模型 比 


表示 为 “二 大 和 爷 . 大 儿子 .女儿 ”。 
相同 的 一 组 对 象 被 称 为 “集合 ”。 


如 ， 工 作 簿 中 所 有 的 工作 表 构 成 工作 表 集 | 
集合 同样 也 | 


合 ! 所 有 的 图 表 构 成 图 表 和 集合 。 


”对 象 的 特征 ， 例 如 


第 12 章 医 肖 


1 2.4) Excel VBA 常 用 对 晕 


| 是 个 对 象 。 


每 一 种 对 象 都 有 一 些 可 能 有 别 于 其 他 
汽车 有 品牌 、 颜 色 、 安 全 
系数 、 车 长 等 ， 这 些 就 称 为 该 对 象 的 属性 。 
Excel 中 的 对 象 也 有 很 多 属性 ， 例 如 ， 工 作 簿 
对 象 有 名 称 属性 ， 区 域 对 象 有 样式 和 值 等 属 


对 象 可 能 还 有 一 些 行为 ， 或 者 说 我 们 可 
以 让 对 象 能 做 的 动作 。 例 如 ， 汽 车 的 启动 、 
刹车 等 动作 ， 这 些 称 为 对 象 的 方法 。 而 工作 
簿 中 也 有 打开 、 关 闭 等 方法 。 

了 解 了 这 些 概念 后 ， 在 VBA 开 发 中 ， 我 


| 们 主要 就 是 通过 代码 操作 各 种 对 象 的 属性 ， 


调用 它们 的 方法 ， 来 实现 所 需 的 各 种 数据 处 


较 复杂 ， 本 节 介绍 其 中 常用 的 几 个 。 
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-了 国 - 口 


| 开 抬 插入 页 面 : 公式 数据 证 网 视 加 开 #， 


Application 对 象 位 于 对 象 模型 最 上 端 ， 
代表 Excel 应 用 程序 ， 有 一 个 工作 短 集 合 对 象 ; 
( Workbooks ) ， 包 含 所 有 打开 的 工作 敌对 | 
象 (Workbook ) ;而 每 个 Workbook 对 象 ， 


有 一 个 工作 表 和 集合 对 象 ( Worksheets ) ， 


包含 当前 工作 簿 里 所 有 的 工作 表 对 象 | 


12.4.2 Application 对 象 


常用 属性 如 下 。 


序 标 题 栏 显示 的 文本 。 


期 间 是 否 立即 更 新 显示 中 间 结 果 。 设 置 为 


False 关 闭 掉 屏幕 更 新 ， 可 提高 程序 运行 ， 


速度 。 
3 ) StatusBar: 设置 或 返回 Excel 窗 口 
状态 栏 中 的 文本 。 


的 、 正 在 编辑 的 工作 筹 。 


正在 编辑 的 工作 表 。 
6 ) ActiveCell: 返回 当前 工作 表 中 的 
活动 单元 格 。 


| 到 一 个 单元 格 ，VBA 都 可 以 表示 并 
| 作 。 例 如 ， 以 下 代码 将 A1 单 元 格 的 值 设置 
| 为 1。 


”Workbooks 集 合 ， 代 表 所 有 打开 的 工作 筹 。 
4 ) ActiveWorkbook: 返回 当前 激活 
| 工作 表 。 
5 ) ActiveSheet: 返回 当前 工作 簿 中 


| 式 重新 执行 计算 。 


7 ) ActiveChart: 返回 当前 激活 的 正 | 


| Worksheet; 而 每 个 Worksheet 对 象 又 包含 
| 单元 格 区 域 对 象 ( Range ) ; Worksheet 对 
| 象 还 有 个 Cells 属 性 ， 它 代表 了 工作 表 上 的 
」 所 有 单元 格 。 


采用 这 种 机 制 ， 大 到 Excel 本 身 ， 小 
行 操 


Application.Workbooks ("VBA.xlsm"). 


| Worksheets ("VBA") .Range ("Al") .Value = 1 


下 面 来 看 看 这 些 对 象 的 具体 用 法 。 


| 在 操作 的 图 表 。 
( 1 ) Caption: 设置 或 返回 Excel 应 用 程 | 
( 2 ) ScreenUpdating: 设置 代码 执行 ; 
”能 直接 使 用 工作 表 函 数 ， 通 过 此 属性 即 可 


8 ) Selection: 返回 当前 所 选 定 的 


9 ) WorksheetFuncton: 在 VBA 中 不 


调用 。 


10 ) Workbooks: 返回 一 个 


11) Worksheets: 返回 一 个 
Worksheets 集 合 ， 代 表 活 动工 作 簿 中 的 所 有 


常用 方法 如 下 。 
(1) Calculate: 对 工作 簿 中 所 有 的 公 


( 2 ) InputBox: 用 于 打开 一 个 输入 对 
话 框 ， 允 许 用 户 输入 数据 。 


( 3 ) OnTime: 用 于 在 设 定 的 时 间 之 后 | 
运行 指定 的 过 程 。 


Application.Caption = "VBA 学 习 " 
"正在 学 习 


Application.StatusBar = 


中 ,请 稍 等 . .." 


12.4.3 Workbooks 集 合 对 象 


Workbooks 集 合 包 含 当前 所 有 打开 的 工 | 
作 敌 对 象 。 常 用 属性 如 下 。 

( 1 ) Count: 返回 打开 的 工作 簿 数 。 

(2)ltem: 返回 集合 中 的 一 个 
Workbook 对 象 。 

常用 方法 如 下 。 

( 1) Add; 新 建 一 个 工作 短 。 

( 2 ) Open: 打开 一 个 指定 的 工作 短 。 


12.4.4 Workbook 对 象 


Workbooks 集 合 中 的 一 个 Workbook | 
对 象 ， 代 表 一 个 独立 的 工作 得 文件 。 那 
么 如 何 从 Workbooks 集 合 中 引用 具体 的 
Workbook 呢 ? 

一 种 方法 是 使 用 工作 簿 名 称 引 用 。 如 果 
要 引用 的 工作 短 还 没有 保存 ， 名 称 中 不 可 加 
扩展 名 ; 相反 ， 如 果 已 经 保存 ， 需 要 加 上 扩 
展 名 。 举 例 : 

wb = Application.Workbooks ("Bookl") 
wh = Application.Workbooks ("Book] .xlsx") 


另外 一 种 是 通过 序号 引用 。 序 号 | 


Application.ScreenUpdating = False 
cnt = Application.WorksheetFunction. 
CountIfs (Range ("A1:A100"), ">100") 


( 3 ) Close: 关闭 所 有 打开 的 工作 短 
文件 。 


cnt = Workbooks.Count 

nm = Workbooks .Item(1) .Name 
Workbooks.Item("VBA.xlsm"). 
Name 


Set wb = Workbooks.Add 


是 指 创建 或 打开 工作 筹 的 顺序 。 例 如 ， 
Workbooks(1) 代 表 创 建 的 第 一 个 工作 短 ， 而 
Workbooks ( Workbooks.Count ) 代表 最 后 
一 个 。 举 例 : 


wb = Application.Workbooks (1) 


常用 属性 如 下 。 

( 1) ActiveSheet: 返 世 
的 活动 工作 表 对 象 。 

( 2 ) ActiveChart: 返 世 
正在 操作 的 图 表 。 

( 3 ) FullName: 返回 工作 簿 的 名 称 ， 


当前 工作 簿 中 


当前 激活 的 、 
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包括 完整 的 路 径 。 
(4)Worksheets: 返 


工作 表 。 
常用 方法 如 下 。 


活动 工作 筹 。 
( 2 ) PrintOut: 打印 工作 筹 。 
( 3 ) Protect: 保护 工作 秒 。 
( 4 ) Save: 保存 工作 短 。 
( 5) SaveAs: 另存 为 另 一 个 工作 簿 。 
( 6 ) Close: 关闭 工作 簿 。 


12.4.5 Worksheets 集 合 对 象 


Worksheets 集 合 表示 指定 工作 簿 中 的 
所 有 工作 表 。 

常用 属性 如 下 。 

( 1 ) Count: 返回 集合 中 工作 表 对 象 的 
数量 。 

(2 ) Item: 返回 集合 中 的 一 个 工作 表 
对 象 。 

常用 方法 如 下 。 

( 1) Add: 新 建 工 作 表 ， 新 建 的 工作 
表 将 成 为 活动 工作 表 。 


12.4.6 Worksheet 对 象 


回 一 个 | 


Worksheets 集 合 ， 代 表 活 动工 作 簿 中 的 所 有 | 


( 1 ) Activate 激活 所 选 工作 短 为 当前 | 


簿 ， 多 数 情况 下 与 ActiveWorkbook 相 同 。 但 


nm = Application.Workbooks ("VBA. 
xlsm") .Name 

fnm = ActiveWorkbook.FullName 

Workbooks ("Book]1 .xlsx") .Activate 

ThisWorkbook.SaveAs ("D:\VBA2.xlsm") 

ActiveWorkbook.Close 


ThisWorkbook 表 示 运 行 VBA 代 码 的 工作 


”是 如 果 VBA 代 码 是 加 载 宏 ( Excel 中 的 一 种 扩 
| 展 ) 的 组 成 部 分 ， 即 使 在 活动 工作 簿 中 调用 
”该 加 载 宏 ，ThisWorkbook 返 回 的 是 加 载 宏 工 
， 作 敌 ， 而 不 是 活动 工作 筹 。 


Worksheet 对 象 代表 一 个 独立 的 工 | 
作 表 ， 可 使 用 名 称 或 序号 从 Worksheets | 


( 2 ) Copy: 将 工作 表 复制 到 工作 短 的 
另 一 位 置 。 通 过 参数 Before 或 After 指 定 具体 
在 哪个 工作 表 之 前 或 之 后 。 如 果 两 个 都 不 指 
定 ， 则 复制 到 新 的 工作 簿 中 。 

( 3 ) Delete: 删除 工作 表 。 

( 4 ) Move: 将 工作 表 移 到 工作 短 中 的 
其 他 位 置 。 参 数 同 Copy。 

( 5) PrintOut: 打印 工作 表 。 


Set sh = Worksheets.Add 
Worksheets.Copy before:= 
Worksheets ("Sheet2") 


集合 中 引用 ， 如 Worksheets(1)、 
Worksheets('Sheet2 ) 。 


常用 属性 如 下 。 
1 ) Name: 设置 或 返 蔬 


名 称 。 


码 名 。 


隐藏 与 否 。 
4)Index: 返回 指定 
Worksheets 集 合 内 的 序号 。 

5 ) Rows: 


定 的 列 。 


单元 格 对 象 。 


表单 元 格 或 区 域 。 


有 已 经 使 用 过 的 单元 格 所 围 成 的 最 大 区 域 。 


12.4.7 Range 对 象 


Range 对 象 代 表 工 作 表 中 的 区 域 ， 也 可 


作 表 对 象 的 | 
| 工作 表 。 

2 ) CodeName: 返回 对 象 的 代 | 
| 式 执行 重新 计算 。 

3 ) Visible: 设置 或 返回 某 个 工作 表 | 
作 表 在 | 
返回 代表 工作 表 中 指定 | 
6 ) Columns: 返回 代表 工作 表 中 指 


7 ) Cells: 返回 代表 工作 表 中 的 所 有 


常用 方法 如 下 。 
1 ) Activate: 激活 工作 表 为 当前 活动 


2 ) Calculate: 对 工作 表 中 的 所 有 公 


3 ) Copy: 复制 工作 表 至 指定 的 位 置 。 
4 ) Move: 移动 工作 表 至 指定 的 位 置 。 
5 ) Delete: 删除 工作 表 。 

6 ) Paste: 将 剪贴 板 中 的 内 容 粘贴 到 
工作 表 中 指定 位 置 。 

7 ) PrintOut: 打印 工作 表 。 

8 ) Protect: 保护 工作 表 。 


ActiveSheet .Rows ("1:3") .Delete 
Worksheets("Sheet1") .Move 


| After:=Worksheets ("Sheet3") 
8 ) Range: 返回 一 个 Range 对 象 , 代 : 


Worksheets ("Sheet2") .Cells(1，1) . 


: Value = "hello" 
9 ) UsedRange: 返回 指定 工作 表 中 所 


Worksheets ("Sheet2") .PrintOut 


以 是 一 个 单元 格 、 一 行 、 
最 为 常用 的 对 象 之 一 。 
常用 属性 如 下 。 
(1 ) Cells: 返回 区 域 中 的 单元 格 。 如 
Cells(1， 
元 格 。 


( 2 ) Columns: 返回 区 域 中 的 所 有 列 。 
( 3 ) CurrentRegion: 返 区 


域 所 在 的 | 


| 当前 区 域 ， 还 是 一 个 Range 对 象 。 
列 等 ， 可 以 说 是 | 
| 包含 的 区 域 ， 即 从 上 下 左右 4 个 方向 移动 到 
， 最 后 一 个 非 空 单元 格 所 经 过 的 区 域 ， 返 回 的 
| 还 是 Range 对 象 。 
2) 表 示 第 1 行 第 2 列 相交 处 的 单 

| 公式。 


(4) End: 返回 从 源 


域 至 


域 末尾 所 


( 5) Formula: 设置 或 返 世 


( 6 ) Text: 设置 或 返回 区 域 中 的 文本 。 
( 7 ) Value: 设置 或 返 


二 
耳 
从 
局 
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常用 方法 如 下 。 


须 处 于 当前 指定 区 域内 。 


批注 。 


文字 、 数 值 和 公式 等 。 


或 剪贴 板 中 。 


Activate: 激活 单个 单元 格 ， 该 单 
” 贴 内 容 至 指定 的 位 置 。 
AutoFil， 对 区 域 中 的 单元 格 执行 


1 

须 

充 。 | 
3 ) ClearComments: 删除 区 域 的 所 | 
格 

4 

括 

5 


6 ) Copy: 将 区 域 复制 到 指定 的 位 置 | 


| CurrentRegion.Copy 


(7) Find: 在 区 域 中 查找 特定 信息 。 
( 8 ) PasteSpecial: 从 剪贴 板 选择 性 粘 


( 9 ) Select: 选择 指定 区 域 。 
( 10 ) Sort: 对 区 域 进行 排序 。 
( 11 ) TextToColumns: 将 包含 文本 的 


| 一 列 内 容 拆 分 为 若干 列 。 
ClearContents: 删除 区 域 的 内 | 


Vv = ActiveSheet.Range ("Al", 


| "Bl1:B8") .Cells (2, 3) .Value 
ClearFormats: 删除 区 域 的 格式 | 


Range ("Al1:D10") .Columns ("B:B") 
ActiveSheet.Range ("A1l"). 


(12.5) 使 用 “录制 宏 ” 快 速 学 习 


> 


以 上 介绍 了 Excel VBA 对 象 模型 中 ， 常 | 
| “录制 宏 ” 按 钮 ， 该 按钮 上 的 文字 变 成 “ 停 
| 止 录制 ”并 弹出 “录制 宏 ” 对 话 框 ， 单 击 


用 的 几 个 对 象 及 其 常用 的 属性 和 方法 。 完 整 
的 使 用 说 明 请 参考 微软 官方 的 开发 文档 : 


https://msdn.microsoft.com/vba/vba-excel 


码 ; 然后 再 研究 相关 操作 调 | 


改 。 这 样 开发 就 快 多 了 ! 


单 击 【 


发 工具 】 | 【 代码 ] 组 中 的 


“确定 ”按钮 ， 进 入 到 宏 录 制 状态 。 此 时 对 


”工作 敌 、 工 作 表 及 单元 格 所 做 的 每 一 个 有 效 
使 用 VBA， 除 了 需要 记 住 常用 的 属性 和 | 操作 ， 都 会 被 Excel “翻译 ”成 VBA 代 码 并 记 
方法 外 ， 其 他 的 往往 是 查阅 帮助 或 相关 资 | 录 下 来 。 我 们 做 几 个 简单 操作 ; 
料 。 另 外 还 有 个 快捷 的 办 法 ， 就 是 借助 “ 录 | 
制 宏 ”。 也 就 是 先 将 需要 处 理 的 操作 动手 | 
做 一 遍 ， 将 这 个 过 程 自 动 “ 录 制 ”成 VBA 代 
了 哪些 对 象 | 
及 其 属性 和 方法 ， 并 在 这 些 代码 的 基础 上 修 
| 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 即 可 查看 刚刚 录制 的 宏 


选中 Al 单 元 格 , 在 其 中 输入 "你 好 "并 回 车 , 再 
次 选中 Al, 设置 其 字体 颜色 为 红色 。 
做 完 这 几 步 动作 ， 单 击 “ 停 止 录制 ” 按 

钮 ， 然 后 单 击 “ 宏 ”按钮 ， 选 中 “ 宏 1” 并 


Sub 宏 10 
闹 电 
Visual Basic ”去 Ed ' 宏 1 宏 
i 
录制 安 Range("A1").Select 
寺 各 (M): ActiveCelLFormulaR1C1 = "你 好 " 
夯 Range("A1").Select 
I With Selection.Font 
快 摊 键 (K): .Color = -16776961 
cuv -TintAndshade =0 
End With 
RE: End Sub| 


从 代码 中 ， 我 们 可 以 学 习 到 为 单元 格 


112.6) vBAH 发 实 仓 


， 有 分 支 或 循环 结构 。 


| 赋值 和 设置 颜色 的 方法 ， 或 者 在 此 基础 上 进 
| 行 修改 和 拓展 。 不 过 ， 录 制 宏 也 有 很 多 
| 性 ， 比 如 : 


局 限 


( 1 ) 录制 出 的 代码 都 是 顺序 结构 ， 没 
( 2 ) 人 机 交互 能 力 差 ， 无 法 等 待 用 户 
的 输入 ， 也 无 法 看 到 计算 机 给 出 的 提示 。 
( 3 ) 无 法 显示 对 话 框 和 自 定义 窗 体 。 
以 上 的 局 限 还 得 靠 后 期 的 代码 修改 才能 
i 弥补。 因此， 掌握 扎实 的 基本 功 还 是 必要 的 。 


通过 前 面 的 学 习 ， 读 者 对 VBA 的 语法 和 常用 对 象 已 经 有 了 一 定 的 了 解 。 本 节 介绍 几 个 简 
单 实例 的 具体 代码 ， 并 分 享 两 个 德 宝 老师 开发 的 工具 为 大 家 开阔 一 下 思路 。 


12.6.1 ”刷新 数据 透视 表 


以 下 代码 可 刷新 名 为 “数据 透视 表 1” 
的 数据 透视 表 。 


ActiveSheet .PivotTables ("数据 透视 表 | 
1") .PivotCache.Refresh : 


12.6.2 ”隐藏 分 组 框 控件 的 边框 线 


以 下 代码 可 隐藏 当前 工作 表 中 所 有 分 组 框 。 


ActiveSheet .GroupBoxes .Visible = False | 


若 要 刷新 工作 簿 中 所 有 数据 透视 表 ， 可 


| 使 用 以 下 代码 。 


ActiveWorkbook.RefreshAll 


如 要 显示 ， 将 False 改 为 True 重新 执行 一 


| 次 代码 即 可 。 
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12.6.3 去除 所 有 工作 表 中 的 公式 


以 下 代码 可 以 快速 去 除 当前 工作 簿 里 所 | sh.UsedRange.Value = sh.UsedRange. 
有 工作 表 的 公式 ， 只 保留 公式 的 值 。 | value 
| Next 


Sub 清除 公式 () 


On Error Resume Next : Eh 
For Each sh In Worksheets | 注意 将 原文 件 备份 一 份 。 
12.6.4 ”批量 创建 工作 表 
下 而 这 各 代 码 可 上 动 他 建新 的 于 作 注 闻 | “Array ("部 门 一 "，" 部 门 二 ",，' 部 门 
添加 三 张 已 命名 的 工作 表 。 | 三 ") ”是 定义 了 一 个 数组 ， 包 含 三 个 工作 
sub 批量 创建 工作 表 () | 表 的 名 称 ， 将 它们 写 入 到 活动 工作 表 的 
ee | A1:A3 单 元 格 ( 不 写 入 当然 也 可 以 ， 可 直 
Activesheet.Range ("A1:A3") = | 接 从 数组 中 创建 或 者 读 取 单元 格 中 的 值 
创建 ) 。 


WorksheetFunction.Transpose (Rrray( "部 


“cnt = ThisWorkbook.ActiveSheet. 
Range ("A1" ) .End ( xIDown ) .Row” 是 


| 辣 二 vB = "部 门 三 ") ) 
cnt = ThisWorkbook.ActiveSheet. 


Range ("Al1") .End (xlDown) .Row 得 A1 单元 格 的 当前 区 域 的 最 后 一 行 的 行 号 ， 
Application.SheetsInNewWorkbook = | 相当 于 计算 出 有 内 容 的 行 数 是 多 少 。 


ene “Application.SheetslInNewWorkbook 
With Workbooks.Add = cnt” 这 句 是 设置 新 建 的 工作 短 默 认 包 
oli 1 omcne | 含 多 少 张 工作 表 。 接 下 来 的 “With*…End 
.Sheets (i) .Name = ThisWorkbook. | With ”语句 是 当 需 要 对 某 一 对 象 有 多 次 操 

作 时 ， 使 用 此 种 句法 可 以 简化 对 对 象 的 引 


ActiveSheet .Cells (i, 1) .Value 


Next | 用 代码 。 
es | 使 用 “For Next” 循 环 为 新 创建 的 工作 
End Sub | 表 重 命 
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12.6.5 合并 多 表 数 据 并 生成 图 表 


有 三 张 格 式 相 同 的 工作 表 数 据 ， 要 把 它 | 
们 合并 到 第 一 张 “ 汇 总 分 析 ” 工 作 表 中 , 并 | 


使 用 总 表 数 据 制作 柱 形 图 。 


Sub 汇总 统计 () 


, 先 把 第 2 张 工作 表 全 部 内 容 复制 过 来 , 带 标题 | 


Next i 


"利用 汇总 数据 创建 图 表 , 并 指定 图 表 位 置 和 大 小 
With ActiveSheet.ChartObjects. 


| Adq(180, 1, 300, 200) 


' 设 置 图 表 的 数据 源 


‘Chart.SetSourceData Source:= 


| Worksheets (1) .Range ("A1") .CurrentRegion 


Worksheets (2) .UsedRange.Copy 


Worksheets (1) .Range ("A1") 
' 从 第 3 张 工 作 表 开 始 , 到 最 后 进行 循环 复制 
For i = 3 To Worksheets.Count 
' 选 择 区 域 时 向 下 偏 移 1 行 , 不 要 标题 行 ， 
复制 到 第 1 张 表 原 内 容 最 下 面 


| 汇总 数据 。 


sheets(i).Range ("A1"). | 


CurrentRegion.Offset(1).Copy _ 


End (xlDown) .Offset (1) 


12.6.6 ” 桌 牌 批量 打印 工具 


很 多 朋友 经 常 要 制作 桌 牌 ， 一 般 都 是 
用 Word 或 PPT 一 个 一 个 制作 好 后 再 打印 ， 


"设置 图 表 类 型 
-Chart.ChartType = xlColumnClustered 
End With 

End Sub 


单 击 “ 清 空 ”按钮 ， 删 除 创建 的 图 表 及 


Sub 清空 图 表 与 数据 () 
On Error Resume Next 
Worksheets (1) .ChartObjects.Delete 
Worksheets(1).Range ("Al"). 


| CurrentRegion.Delete Shift:=xlUp 
Worksheets (1) .Range ("A1"). | 


费时 费力 。 德 宝 老师 开发 了 “Excel 桌 牌 批 | 


End Sub 


| 量 制作 工具 ”， 适 合 制作 各 类 案 牌 /会 议 牌 / 
; 姓名 牌 / 工 牌 / 席 卡 等 ， 使 


昌 它 极 大 地 减少 了 
工作 量 。 
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工具 设置 好 之 后 ， 只 要 将 需要 制作 的 人 | 


员 信 息 输 入 或 粘贴 到 表格 中 ， 然 后 单 击 “ 


键 打印 ”按钮 ， 即 可 将 每 个 人 的 信息 一 份 一 


份 打印 出 来 。 


12.6.7 ”工资 表 自 动 生成 系统 


某 企业 为 其 导购 人 员 计 算 工 资 的 业务 远 | 
辑 较为 复杂 ， 往 往 需要 数 天 。 这 是 德 宝 老师 | 


为 该 客户 定制 的 开发 项 目 。 


使 用 步骤 ， 首 先 将 每 个 月 的 数据 从 客户 


系统 导出 为 Excel 文 件 并 放 到 规定 的 目录 下 ， 


接 下 来 使 用 工具 中 的 几 个 导入 按钮 ， 将 当月 | 
最 新 数据 导 进 工具 中 。 最 后 ， 单 击 “ 生 成 工 | 
资 报表 ”按钮 ， 不 到 一 分 钟 ， 工 资 报表 就 生 ， 


成 了 。 


(12.7) VBAII 结 
NN 4 


姓名 在 上 + 公司 在 下 清空 名 单 
姓名 人 司 
HE 3 Xi 鹿 打印 范围 名 单 中 的 全 部 人 员 
乱 宇 老 师 。 |XY 宫 询 


想必 读者 已 经 感受 到 了 VBA 的 强大 。 可 以 说 Excel 里 的 一 切 ， 都 是 VBA 可 以 操控 的 。 这 就 
意味 着 我 们 日 常 在 Excel 中 所 做 的 那些 工作 ， 比 如 数据 的 导入 、 校 验 、 转 换 、 核 对 、 分 析 、 日 
报表 /周报 表 / 月 报表 /季报 表 等 ， 使 用 VBA 都 可 以 胜任 。 这 也 是 我 为 什么 把 它 称 作 “终极 核武 


器 ”的 原因 。 可 以 说 在 Excel 中 ， 只 要 VBA 一 出 场 ， 几 乎 就 没有 摆 不 平 的 


一 
学 。 


VBA 更 适合 处 理 的 是 大 量 的 、 重 复 性 的 工作 ， 我 们 一 定 不 要 把 自己 美好 的 光阴 浪费 在 这 
些 耗 时 耗 力 且 又 没什么 技术 含量 的 工作 上 ， 这 无 异 于 在 浪费 生命 ! 要 学 会 把 工作 交 给 Excel 去 
处 理 ， 从 而 腾 出 更 多 的 时 间 去 思考 、 去 梳理 、 去 改进 我 们 的 工作 。 

机 器 ， 早 就 在 速度 和 力量 上 超越 了 人 类 。 我 们 仅 存 的 就 剩 那 么 一 点 儿 可 怜 的 智商 优势 。 
Excel 至 少 目前 还 无 法 全 面 代替 我 们 去 思考 、 决 策 。 

但 是 ，20 年 、30 年 后 呢 ? 
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我 有 着 多 年 的 实战 授课 经 验 ， 原 本 以 为 | 
三 个 月 就 能 写 完 本 书 ， 没 想到 前 后 竟 花 了 一 | 
年 多 时 间 才 完 成 书稿 。 与 其 说 是 要 到 全 国 各 | 
地 讲课 而 无 暇 顾及 ， 倒 不 如 承认 是 本 人 | 


较 懒 。 
写作 的 过 程 ， 其 实 也 是 自我 修炼 的 过 
程 。 既 磨炼 了 耐性 ， 也 克服 了 惰性 。 当 别人 


心 挣扎 ， 在 煎熬 中 陡 增 白 发 。 


本 书 让 我 对 Excel 的 理解 又 深 了 一 步 。 


有 时 也 遇 到 些 问 题 、 百 思 不 得 其 解 ， 看 
到 网 友 们 给 出 的 解决 方案 ， 让 我 又 惊 又 恐 : 
还 可 以 这 样 用 ? 怎么 想 出 来 的 ? ! 

慢 慢 我 发 现 ， 那 些 让 我 焦头烂额 的 问 
题 ， 其 实 早 在 多 年 前 就 有 人 遇 到 过 ， 并 解决 
掉 了 。 对 我 来 说 很 难处 理 的 工作 ， 在 别人 看 


| 来 就 是 小 菜 一 碟 。 
十 一 外 出 旅游 、 春 节 在 家 狂欢 的 时 刻 ,得 ， 
牺牲 掉 娱乐 、 休 息 甚至 与 家 人 朋友 相聚 的 时 ， 
光 ， 强 迫 自己 一 个 人 面 对 电 脑 。 在 寂寞 中 内 


经 过 这 些 年 更 进一步 的 学 习 和 研究 ， 越 
觉得 当年 的 自己 是 多 么 幼稚 。Excel 几 十 亿 
用 户 几 十 年 积累 的 智慧 ， 哪 是 我 们 这 一 颗 脑 


| 袋 就 能 装 得 下 的 ? 
不 过 ， 付 出 还 是 有 回报 的 。 至 少 ， 写 完 ， 


Excel 的 博大 精深 ， 让 我 明白 了 ， 对 她 


理解 得 越 深 ， 越 知道 到 自己 的 浅薄 。 
回想 十 年 前 ， 还 在 新 浪 网 工作 期 间 ， 


| 状态 了 


就 开始 为 同事 们 分 享 Excel 使 用 技巧 ， 帮 助 | 
他 们 解决 各 种 问题 。 及 至 后 来 被 称 作 “ 表 | 
哥 ”， 我 也 自以为是 Exce| 高 手 ， 感 觉 有 些 | 


标 标 然 。 


| 帮助 


现在 你 要 问 我 Excel 水 平 有 多 高 ? 
会 一 点 儿 而 已 。 


写 完 本 书 之 后 ,我 又 要 切换 回 “ 懒 ”的 
其 实 “ 懒 ”也 不 是 什么 坏事 情 ， 在 
Excel 世 界 里 ， 我 倒 希 望 你 经 常 想 着 多 偷懒 ， 
因为 这 样 能 迫使 你 多 寻求 一 些 更 简便 、 更 高 
效 的 工作 方法 

希望 这 本 书 ， 对 读者 朋友 真正 能 有 一 些 
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2017 年 盛夏 ， 北 京 五 棵 松 。 当 年 那 位 白 | 
i 吧 ? ”我 问 。 


玲 同学 ， 请 我 吃饭 。 


“ 宝 哥 ， 感 谢 你 这 几 年 给 我 的 指导 ， 今 | 
| 手 的 问题 ， 有 个 表格 几 十 万 行 数据 ， 每 次 打 


儿 是 特地 来 感谢 你 的 ! ” 


跟 这 丫头 共事 过 两 年 ， 当 年 看 她 做 报表 ， 
那么 辛苦 ， 就 教 了 一 些 方法 ， 后 来 她 也 向 我 | 


讨教 过 几 次 。 她 的 悟性 很 好 ， 工 作 又 努力 ， 


现在 已 经 是 某 独 角 曾 互联 网 企业 的 中 层 管理 | 


者 了 。 


“恭喜 你 啊 ! 现在 的 工作 得 心 应 手 了 


“ 嗯 ， 还 不 错 ! 不 过 最 近 又 遇 到 了 个 环 


开 都 要 好 几 分 钟 ， 慢 得 要 死 。 有 什么 好 办 法 
进行 统计 ? ” 

“来 ， 我 给 你 示范 一 个 新 功能 。” 

5 分 钟 后 。 

“哇塞 ! 太 强 了 ， 快 教 教 我 ~” 


